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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on luoda Laurean TKI-yksikon
hankkeiden tapahtumajarjestamisesta toimintamalli, joka auttaa hankkeiden
projektipaallikoita toteuttamaan laadukkaita tapahtumia. Opinnaytetyon tuo-
toksena tehdaan tapahtumajarjestajan parhaat kaytannon sisaltava ohjeistus.
Sen tarkoituksena on helpottaa ja yhtenaistaa tapahtumien jarjestamista han-
ketapahtumien parissa tyoskenteleville. Yhtenaisella toimintamallilla pyritaan
vahvistamaan tapahtumiin osallistuvien henkiloiden positiivista mielikuvaa
Laurean TKI-yksikosta tapahtumajarjestajana.

Tyon toimeksiantajana toimi Uudellamaalla toimiva Laurea-ammattikorkea-
koulun kehitys-, tutkimus- ja innovaatiot-yksikko. Toimintaymparistona ovat
hanketapahtumat, joita jarjestetaan osana yksikon hankkeita. Itse hankepro-
sessia kuvataan tyossa silta osin kuin se on toimintaympariston ymmartamisen
kannalta olennaista.

Opinnaytetyon teoriassa kasitellaan tapahtumajarjestamiseen liittyvia aiheita.
Keskeisimpia kasitteita tyossa ovat tapahtuma, tapahtumajarjestaminen ja ta-
pahtumaprosessi. Naiden kasitteiden lisaksi halutaan tuoda esiin kansainvali-
syys, koska se liittyy olennaisena osana hanketapahtumiin.

Tyon tuotoksena syntyvan ohjeistuksen toteutuksessa on hyodynnetty opinnay-
tetyon tekijan pitkaa kokemusta tapahtuma-alalla seka osallistumista hanke-
tapahtuman jarjestelyihin. Lisaksi on kayty keskusteluja hankkeiden tapahtu-
mien parissa tyoskentelevien henkiloiden kanssa, saaden nain arvokasta tietoa
hanketapahtumien jarjestamisen nykytilasta.

Toimintaymparistosta johtuen opinnaytetyossa keskitytaan tarkastelemaan
kontekstin nakokulmasta keskeisimpia tapahtumajarjestamisenkaytantoja.
Tyossa kasitellaan tapahtumajarjestamisen toteutusprosessi suunnittelu-, to-
teutus - ja jalkimarkkinointivaiheiden kautta. Tyon tuotoksena syntyvassa oh-
jeistuksessa tuodaan esiin jokaisen vaiheen keskeiset toimenpiteet hanketa-
pahtumien osalta. Tyon tuotoksena syntyvan ohjeistuksen toivotaan kehitta-
van ja yhtenaistavan yksikon hankkeisiin liittyvien tapahtumien toteuttamista.

Asiasanat: Tapahtuma, Tapahtumaprosessi, Tapahtumajarjestaminen, Ta-
voite, Kansainvalisyys
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The objective of this functional thesis is to create an operational model for
event management to be used in the Research, Development and Innovations
unit at Laurea University of Applied Sciences. This model helps the unit’s pro-
ject managers to arrange high-class events in a standardized way. The output
of the thesis is a guideline for the event managers. The standardized process
will also improve and strengthen the participants’ positive image of the Re-
search, Development and Innovations unit as an event organizer.

The commissioner of the thesis is the Research, Development and Innovations
unit of Laurea University of Applied Sciences. The operational environment is
the events arranged as a part of the unit’s projects. The actual event process
is described insofar as required to understand the context.

The theoretical section of the thesis covers topics related to event manage-
ment, the keywords being event, event management and event process. Along
with these concepts internationality is addressed as it is an essential part of
the project events.

The author of the thesis has utilized the knowledge accumulated during her
long career in the event industry as well as the experiences and observations
she has collected working in Laurea’s project events. Valuable information
about the current status of event management in the Research, Development
and Innovations unit has also been recorded in numerous discussions with
other Laurea employees working on the project events.

Because of the operational environment the focus of the thesis is the best
practices of event management. The thesis represents the whole event imple-
mentation process describing the design, execution and after sales stages.
The guideline covers all the key actions in each stage of the process. Introduc-
ing the guideline also strives for an improved and more harmonized way to
plan and implement events inside the unit.

Keywords: Event, Event process, Event management, Target, Internationality
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1 Johdanto

Tama tyo sai alkunsa ajatuksesta, etta jokainen yritys voi jarjestaa laaduk-
kaita ja hyvin suunniteltuja tapahtumia, jos heilla on siihen valineet. Tyosken-
telyn aloittaminen eraan hankkeen tapahtuma-assistenttina auttoi ymmarta-
maan, miten yleista on, etta itse jarjestetyista tapahtumista puuttuu usein
selkea toimintamalli, jota seurata. Tapahtumat saadaan jarjestettya, mutta
niista puuttuu jarjestelmallisyys ja systemaattisuus, mika vaikuttaa kustan-

nuksiin ja resursointiin.

Taman opinnaytetyon tavoite on luoda Laurean TKI-yksikon hankkeiden tapah-
tumajarjestamisesta toimintamalli, joka auttaa hankkeiden projektipaallikoita
toteuttamaan laadukkaita tapahtumia. Opinnaytetyon tuotoksena tehdaan ta-
pahtumajarjestajan ohjeistus. Ohjeistuksen tarkoituksena on helpottaa ja yh-
tenaistaa tapahtumien jarjestamista hanketapahtumien parissa tyoskentele-
ville. Opinnaytetyo on toiminnallinen. Se on toimeksiantajan kanssa yhteis-
tyossa mietitty hanke, jolla on yhteisesti asetettu tavoite. Sen tarkoituksena

on kehittaa toimeksiantajan toimintaa.

Opinnaytetyo rajataan kasittelemaan Laurea-ammattikorkeakoulun tutkimus,
kehitys ja innovaatiot yksikon hankkeiden puitteissa jarjestettavien tapahtu-
mien jarjestelyita. Opinnaytetyossa pyritaan tuomaan toimintaympariston
esittelyssa hankeprosessi esille niilta osin kuin se on tapahtuman suunnitellun
osalta oleellista. Hankkeen projektipaallikkoa kasitellaan tassa opinnayte-
tyossa tapahtumanjarjestajana, joka jarjestaa tapahtumia yhteistyokumppa-

neilleen ja muille sidosryhmille.

Tyossa kaytettava kirjallisuus koostuu paasaantoisesti tapahtumajarjestami-
seen liittyvasta aineistosta. Hankeprosessissa ja toimintaympariston kuvaami-
sessa hyodynnetaan hankkeiden parissa tyoskentelevia asiantuntijoita. Opin-
naytetyon tuotoksena syntyvan ohjeistuksen rakentamisessa kaytetaan tekijan

kokemusta ja asiantuntijuutta tapahtuma-alasta.



Toimintaymparistosta johtuen opinnaytetyossa on keskitytty tarkastelemaan
kontekstin nakokulmasta keskeisimpia tapahtumajarjestamisen kaytantoja.
Tyossa kuvataan tapahtumajarjestamisen toteutusprosessi suunnittelu-, toteu-
tus - ja jalkimarkkinointivaiheiden kautta. Tyossa luodaan ohjeistus, joka toi-
mii projektipaallikon apuna tapahtumaa jarjestettaessa. Siina tuodaan esiin

tapahtumaprosessin vaiheiden keskeisimmat toimenpiteet.

Johtopaatoksissa kaydaan lapi tuotoksen eli ohjeistuksen merkitysta Laurean
tutkimus kehitys ja innovaatiot yksikon tapahtumajarjestamiselle. Lisaksi kay-

daan lapi opinnaytetyontekijan pohdintaa opinnaytetyoprosessista.

2 Toimintaympariston esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Laurea-ammattikorkeakoulun tutki-
mus, kehitys ja innovaatiot yksikko. Yksikko on perustettu syksylla 2014.
Laurea-ammattikorkeakoulussa toimivan tutkimus, kehitys ja innovaatiot
yksikon (lyhennetaan TKI-yksikko) toiminta palvelee opiskelijoita,
kumppaneita ja muita sidosryhmia Uudenmaan alueella. TKI-hankkeiden
kautta niin henkiloston kuin opiskelijoiden osaaminen kehittyy ja laajenee.
Kaikissa Laurean yksikoissa tehtava TKI-toiminta varmistaa laurealaisen
monialaisen osaamisen hyodyntamisen seka TKI-tyon integroinnin opetukseen
parhaalla mahdollisella tavalla. Laureassa tehdaan kaytannonlaheista
tutkimus- ja kehitystyota strategisilla tutkimusalueilla, jotka perustuvat
tulevaisuuden tarpeisiin ja vahvaan osaamiseen sosiaali- ja terveysalalla,
palveluliiketoiminnassa seka turvallisuusalalla. Tutkimusalueiden alla toimii
nelja tutkimusohjelmaa, jotka perustuvat yhteiskunnan taman hetkisiin tar-
peisiin. Talla hetkella kaynnissa olevien ohjelmien sisallot ovat asiakaslahtoi-
nen turvallisuus, kokonaisvaltainen terveys ja hyvinvointi, palvelumuotoilu ja
tulevaisuuden innovatiiviset liiketoimintamallit ja yhteiskunnan eheys ja sosi-

aalinen vastuullisuus (Laurea-ammattikorkeakoulu 2017.)



Kehitysyksikko (TKI) koordinoi ja hallinnoi Laurean hanketoimintaa. Hankepro-
sessi lahtee kayntiin ideasta, jonka pohjana voi olla toimintaymparistossa ha-
vaittu ongelma tai kehittamistarve. Idea hankkeeseen voi syntya julkaisun,
aiemman hankkeen tai rahoittajan toimesta. Hanke voi saada alkunsa kenen
tahansa ideasta, oli kyseessa sitten Laurean henkilosto ja opiskelijat, kumppa-

nit tai muut sidosryhmat. (Laurea Hankekasikirja maaliskuu 2017.)

Jotta ideaa voidaan tyostaa eteenpain hankkeeksi ja rahoitushakemukseksi,
sille taytyy hakea valmistelulupa. Kun valmistelulupa on myonnetty, etenee
prosessi hankevalmisteluun ja sita kautta rahoitushakemukseen. Rahoitusha-
kemuksen lahettamiseen rahoittajalle tarvitaan aina TKl-vararehtorin lupa.
Idean jalostuminen hankkeeksi on monivaiheinen prosessi ja sille on maari-

telty tarkat toimintaohjeet.(Laurea Hankekasikirja maaliskuu 2017.)

Vuonna 2017 hankkeita on kaynnissa noin 70. Hankkeet ovat joko kansallisia
tai kansainvalisia. Laurean osuus hankkeessa riippuu siita, millainen rooli silla
siina on. Rooli vaihtelee hankkeittain. Koordinaattorin roolissa Laurealla on
paavastuu hankkeesta. Osavastuullisia rooleja ovat muun muassa disseminaa-
tiosta eli viestinnasta tai erilaisista tyopaketeista vastaaminen. Hankkeissa
olevat projektipaallikot ovat paaasiassa Laurean eri toimintayksikoiden tyon-
tekijoita. He voivat tyoskennella tukipalveluissa tai opetushenkilokunnassa.
Edellytyksena on, etta tehtavaan hakevalla henkilolla on kiinnostusta ja sub-
stanssia hanketta kohtaan. Hankkeen laajuudesta riippuen projektipaallikkyys

voi olla koko- tai osa-aikaista. (Maijala 2017.)

Projektipaallikko vastaa hankkeen johtamisesta ja seuraa hankkeen etene-
mista ja tavoitteiden toteutumista suhteessa tehtyyn tyohon ja hankkeen kus-
tannuksiin. Han raportoi hankkeen tilanteesta sovituin valiajoin. Hankkeeseen
liittyvien tapahtumien ja tilaisuuksien asiakirjat, kuten kutsut, ohjelma ja

osallistujalista, tulee dokumentoida. (Laurea-ammattikorkeakoulu 2017.)



Hankkeeseen liittyvien tapahtumien maara vaihtelee. Laajemmissa hankeko-
konaisuuksissa tapahtumia on yhdesta kolmeen, mutta pienemmissa kokonai-
suuksissa niita saattaa olla vain yksi. Keskimaarin jokaiseen hankkeeseen sisal-
tyy vahintaan yksi tapahtuma, joka vaati enemman jarjestelyita. Tapahtumien
osallistujamaara riippuu siita, minkalainen tapahtuma on kyseessa. Pienissa
tapahtumissa osallistujia on muutamia kymmenia, kun isoimmissa osallistujia

saattaa olla yli sata. (Maijala 2017.)

Hankkeiden puitteessa jarjestettavat tapahtuvat ovat esimerkiksi hankkeen
aloitustilaisuuksia, tyopajoja ja loppuseminaareja. Nama tapahtumat ovat
luonteeltaan akateemisia tapahtumia, joissa ohjelma koostuu asiantuntijapu-
hujista ja hankkeeseen eri vaiheiden esittelysta. Tyopajatyyppiset tapahtumat
ovat lisaantyneet hanketapahtumamuotona. Niissa hyodynnetaan muutaman
keynote-puhujan alustuksia, jonka jalkeen siirrytaan tyopajatyoskentelyyn.
Tapahtumissa pyritaan luomaan luottamusta osallistujien valille seka mahdol-
listetaan avointa vuorovaikutusta. Laurean kampuksien tiloja ja palveluja, ku-
ten cateringpalvelua pyritaan hyodyntamaan mahdollisuuksien mukaan. (Tark-
kanen 2017.)

Hankkeiden alla jarjestettyjen tapahtumien osallistujalistaa saatelee hanke-
suunnitelma, jossa maaritellaan tapahtuma ja kohderyhma valitaan sen mu-
kaan. Tapahtumiin kutsuttavat ovat usein oman alansa asiantuntijoita. Hanke-
tapahtumat eivat yleensa ole avoimia kaikille, vaan osallistujalla tulee olla
yhteys hanketyohon. Hanketapahtumilla on tarkea funktio hanketyossa, mutta

niiden tarkoitus on myos edistaa tulevaisuuden yhteistyota. (Tarkkanen 2017.)

Hankkeiden tapahtumia jarjestettaessa projektipaallikot hyodyntavat aikai-
sempia kokemuksiaan ja aiemmissa Laurean tapahtumissa hyvaksi havaittuja
konsepteja. Tama edellyttaa, etta projektipaallikko on aiemmin ollut mukana
tapahtumien jarjestelyissa. Hanketapahtumien jarjestamiselle ei ole yhteista
tapahtumakonseptia. Tietoa eri tapahtumien valilla vaihdetaan lahinna tapah-

tumapaikkaan ja tarjoiluihin liittyvissa kysymyksissa.(Tarkkanen 2017.)
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3 Tapahtuman maaritelma

Tapahtumaksi voidaan luokitella mika tahansa tilaisuus, joka vaati jarjeste-
lyita. Kyseessa voi olla yksityistilaisuus tai suurelle joukolle jarjestettava kon-
ferenssi. Tapahtumat voivat olla suunnattuja yrityksen omalle henkilostolle,
mutta yhtalailla niita voidaan jarjestaa yrityksen yhteistyokumppaneille tai si-
dosryhmille. Riippuen yrityksen resursseista, tapahtumia voidaan jarjestaa
oman henkilokunnan toimesta. Tarvittaessa tapahtumajarjestamisen apuna
kaytetaan tapahtumatoimistolta ostettuja palveluita (Tapahtumajarjestami-
sen kasikirja 2015, 7.)

3.1 Tapahtuma kasitteena

Tapahtumat ovat kautta aikojen olleet merkityksellisessa yhteiskunnallisessa
roolissa jaksottaen ja keventaen raskasta arkea. (Shone & Barry, 2013, 6.) An-
tiikin Roomassa kansa pidettiin tyytyvaisena tarjoamalla heille "leipaa ja sir-
kushuveja” ja Euroopan myohaisemmassa historiassa vastaava yhteiskunnalli-
nen vaikutus oli kirkollisilla menoilla. Yhta lailla yksityisilla tapahtumilla, ku-
ten hailla, hautajaisilla ja syntymapaivilla on pitka ja laajalle levinnyt histo-
ria. Aikojen saatossa tapahtumien luonne on muuttunut ja monien tapahtu-
mien alkuperainen tavoite on saattanut jaada nykyaikaisten, kaupallisempien
paamaarien varjoon. Hyvia esimerkkeja tallaisista vanhoista uskonnollisista ta-
pahtumista ovat juhannus, sadonkorjuujuhlat, joulu ja paasiainen. Tapahtuma
on paivittaisesta rutiinista poikkeava vapaa-aikaan, kulttuuriin, yksityisiin tai
yhteisollisiin tarpeisiin ja tavoitteisiin liittyva tilaisuus, jonka tarkoituksena on
sivistaa, juhlistaa, viihdyttaa tai haastaa siihen osallistuvaa ryhmaa ihmisia.
(Shone & Barry, 2013, 7.)

Getz (2005,16.) esittaa, etta tapahtumaa maarittaa parhaiten sen sisalto. Han
maarittelee tapahtuman seka tapahtuman jarjestajan, etta tapahtuman vie-

raan nakokulmasta. Tapahtuma on kertaluontoinen, epasaannollisesti jarjes-
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tettava tilaisuus, joka poikkeaa tapahtuman jarjestajan paivittaisesta ohjel-
masta tai aktiviteeteista. Asiakkaalle tai vieraalle tapahtuma on mahdollisuus
saada kokemuksia jokapaivaisen elaman tai normaalisti tavoitettavissa olevien
mahdollisuuksien ulkopuolelta. Tapahtumat voidaan nahda monimuotoisina ja
ne tuottavat erilaisia kokemuksia osallistujilleen. Goldblatt (2011) taas koros-
taa tapahtumien juhlallista puolta luonnehdinnassaan: ”Tapahtuma tunnistaa
ainutkertaisen hetken ajassa seremonioin ja rituaalein ja pyrkien tyydytta-

maan erityistarpeet”.

Shone ja Barry (2013, 7.) luokittelevat tapahtumat karkeasti neljaan paaluok-
kaan: vapaa-ajan tapahtumiin, kulttuuritapahtumiin, yhteisollisiin tapahtu-
miin ja yksityisiin tapahtumiin. Jako ei kaytannossa ole nain yksiselitteinen ja
tapahtuma voikin usein sopia useampaan luokkaan. Paallekkaisyyksien merki-
tys on tarkea ymmartaa maaritettaessa ja analysoitaessa tapahtuman tavoit-

teita, jarjestajia tai alkuperaa.
3.2 Tapahtumien luokittelu

Tapahtumien luokittelua voidaan tehda monella eri tavalla. Se, millaiseen
luokka tapahtuma asettuu, maarittelee tapahtuman luonteen. Erilaisten ta-
pahtumien maara kasvaa koko ajan, mika tekee luokittelusta entista haasta-
vampaa. Luokittelua voi tehda tapahtumien koon, muodon tai sisallon mu-
kaan. Tapahtumien jaottelussa maaritelmien tekeminen ei ole tarkkaa ja eri

jaottelutapojen erottaminen on haastavaa. (Allen ym. 2011, 12.)

Getz (2012, 41.) jaottelee tapahtumat niiden muodon ja julkisuuden mukaan
kuuteen eri kategoriaan. Paakategoriat sisaltavat laajan kirjon erilaisia tapah-
tumalajeja. Kulttuuritapahtumiin luetaan erilaiset festivaalit, karnevaalit ja
uskonnolliset tapahtumat, kuten pyhiinvaellukset. Yritys- ja kauppatapahtu-
mista esimerkkeina ovat erilaiset messut ja konferenssit. Konsertit, taidenayt-
telyt ja palkintoseremoniat luokitellaan taide - ja viihdetapahtumiin. Urhei-

luun ja vapaa-aikaan liittyvia tapahtumia ovat muun muassa eri urheilulajien
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pelit. Poliittisista ja valtiollisista tapahtumista tunnetuimpia ovat huippuko-
koukset. Yksityiset tapahtumat liittyvat usein perheen ja ystavien kesken jar-

jestettaviin tapahtumiin, kuten haihin ja luokkatapaamisiin.

Allen ym. ( 2008, 122.) puolestaan kayttaa tapahtumien luokittelussa tapahtu-
man kokoa ja laajuutta. Talloin tapahtumat jaetaan megatapahtumiin, merk-
kitapahtumiin, suurtapahtumiin tai paikallistapahtumiin. Van der Wagen ym. (
2010, 7.) luokittelee tapahtumat jarjestajan motivaation, tapahtuman luon-
teen ja yleison profiilin mukaan. Hanen nakemyksensa mukaan tapahtumat
voivat olla julkisia tai yksityisia ja ne voivat olla rahaa tuottavia tapahtumia

tai hyvantekevaisyystapahtumia.

Catani (2017, 22 - 23.) jaottelee tapahtumat kolmeen eri kategoriaan. Aisti-
mustapahtumia on muun muassa konsertit, urheilukilpailut seka erilaiset ruo-
kanautintoihin liittyvat tapahtumat. Nama tapahtumat sopivat parhaiten vah-
vistamaan brandia. Hyotytapahtumiin lasketaan erilaiset VIP-tapahtumat, pal-
kintogaalat seka seminaarit ja kongressit. Ne sopivat hyvin bisneksen tekemi-
seen. Yhteisollisia tapahtumia ovat tyypillisesti erilaiset henkilostojuhlat ja
tyoyhteisotilaisuudet, tyopajat seka pienryhmatilaisuudet. Naiden tapahtu-

mien kautta mahdollistetaan osallistujien valisten suhteiden syvenemista.

3.3 Tavoitteen merkitys tapahtumalle

Hyvin usein tapahtumaa aletaan suunnittelemaan toteutus edella. Tapahtuma-
paikka ja ajankohta on mietitty valmiiksi seka ohjelmarunko hahmoteltu. Hy-
van tapahtuman suunnittelu lahtee kuitenkin aina tavoitteen asettamisesta.
Tavoitteiden tulee olla selkeasti maariteltyja ja helposti mitattavia. Niiden
avulla pitaa pystya seuraamaan projektin etenemista ja analysoimaan, kuinka

onnistuneesti tapahtuma on toteutettu.(Shone & Barry 2013, 243.)

Tapahtumalle tulee aina asettaa tietty tavoite, joka on otettava huomioon

suunnittelussa. Tavoitteita voi olla useita erityisesti silloin, kun tapahtumalla



13

on useita sidosryhmia. Tapahtumalle on kuitenkin loydettava yhteinen paata-
voite, joka tukee kaikkien osapuolten tarpeita ja odotuksia. Tavoitteet voivat
olla myos kerroksellisia. Paatavoite voi olla yleisella tasolla ja konkreettinen.
Taman rinnalle voidaan asettaa sellaisia tavoitteita, jotka palvelevat yksittai-
sen sidosryhman tarpeita tai kantavat kauemmaksi tulevaisuuteen. (Getz
2012, 43.)

Tavoitteet voidaan jakaa laadullisiin ja maarallisiin tavoitteisiin. Tapahtuman
laadulliset tavoitteet voivat liittya muun muassa asiakaskokemukseen ja vuo-
rovaikutukseen. Niita voidaan arvioida niin tapahtuman aikana kuin sen jal-
keen. Tapahtuman maarallisia tavoitteita voivat olla esimerkiksi osallistuja-
maarat tai tapahtumablogin lukija - ja latausmaarat. (Ruostetsaari, 2016, 24 -
25.)

Tavoitteen laadinnassa on hyva huomioida tapahtumaan osallistujan tavoit-
teet. Jarjestajan kannattaa aina miettia, miksi osallistuja antaisi aikansa ta-
pahtumalle. Hyvassa tapahtumassa on mietitty, mita osallistuja tapahtumalta
hakee. On tarkeaa varmistaa, etta tavoite on realistinen, tapahtuma on oikea
markkinointikanava ja sopii valitulle kohderyhmalle. Tapahtuman tulee olla
yrityksen nakoinen ja viestin tukea tavoitteeseen paasemista.

(Ruostetsaari 2016, 28 - 29.)

Tapahtumanjarjestajalla pitaa olla ymmarrys siita, miksi ihmiset halutaan
kutsua tapahtumaan ja mika on sen merkitys yritykselle. Tavoitteellisuus,
vieraita kiinnostava sisalto, realistinen budjetti, selkea viestinta seka
ammattimaiset jarjestelyt ovat asioita, joihin tulee panostaa riittavasti, jotta

yritystapahtumasta tulee onnistunut. (Catani 2017, 19.)

3.4 Tapahtuma yrityksen maineen rakentajana

Tapahtumia voidaan ajatella yrityksen maineen rakentajina. Maine syntyy ja
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teissa. Naissa kohtaamisissa sidosryhmat tekevat tulkintoja organisaation toi-
minnasta muodostaen samalla mielikuvan kautta mainetta siita. Maineen kan-
nalta vaativimpia kohtaamisia ovat ne tilanteet, joissa sidosryhmat kohdataan
kasvotusten. Naissa tilanteissa on mahdollisuus onnistua tai epaonnistua ja sen
vuoksi tapahtumia pidetaankin henkilokohtaisten kohtaamisten areenoina.
Useissa yrityksissa tapahtumia jarjestaa useat eri henkilot, minka vuoksi mai-
neen kontrollointi on haasteellista. Tama johtuu siita, etta tapahtumia ei
valttamatta nahda yrityksen brandia rakentavana valineena. Taman vuoksi ta-
pahtumia jarjestettaessa tulee miettia, miten yritys haluaa itsensa nahtavan

naissa kohtaamisissa.(Vallo ja Hayrinen 2016, 39 - 40.)

Tapahtuma nahdaan ainoana markkinointiviestinnan kanavana, jonka avulla
pystytaan vaikuttamaan ihmisten ajatuksiin ja kayttaytymiseen usean aistin
kautta. Muissa kanavissa tama ei ole mahdollista. Tapahtuman viesti saadaan
parhaiten esille silloin, kun sen toteutus on mietitty tarkkaan tavoitteet ja ha-

luttu tulos huomioiden. (Ruostetsaari 2016, 7.)

Tapahtumaa jarjestettaessa on hyva ymmartaa, etta jarjestajalle yritystapah-
tuma on aina investointi. Sen tavoitteena on syventaa asiakassuhdetta, paran-
taa bisnesta ja vahvistaa yrityksen brandia. Unohtumattoman elamyksen ja
positiivisen kokemuksen mahdollistavat onnistuneet kaytannonjarjestelyt.
Myynnin ja markkinoinnin tavoitteiden toteutuminen tuo investoinnille katetta
ja onnistuneen tapahtuman tuottama yhteisollisyyden tunne syventaa asiakas-
suhdetta. Parhaimmillaan tapahtuma on kuin tarina, joka yllattaa osallistujan
jattaen hanelle positiivisen muistijaljen tapahtumasta ja sen jarjesta-
jasta.(Catani, 2017, 131.)

3.5 Onnistuneen tapahtuman elementit

Tapahtuman jarjestaminen on hyva vaihtoehto, mikali halutaan vaikuttaa ih-
misen toiminnan muutokseen. Mikali tapahtuman tarkoitus on pelkastaan tie-

don jakaminen, kannattaa miettia, onko tapahtuma siihen tarkoitukseen oikea
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ja edullisin tapa. Tapahtuma soveltuu hyvin ihmisten toimintamallien muutta-
miseen. Siina voidaan yhdistaa ja hyodyntaa useita eri aisteja. Talla tavoin
saadaan tehokkain tapa vaikutta ihmisten ajatteluun. (Ruostetsaari 2016,16.)

Oman organisaation suunnittelema ja itse rakentama tapahtuma edellyttaa
sitoutumista ja suurta tyopanosta. Tama tulee muistaa varsinkin silloin, kun
kaikki tekeminen, etsiminen ja varmistaminen ovat oman organisaation teki-
joiden vastuulla. Tapahtuman suunnittelu ja toteuttaminen vievat aikaa, mika
tarkoittaa sita, etta tapahtuman jarjestelyt vahentavat muuhun tyohon
kaytettavaa aikaa. Tapahtuman jarjestamiseen oman organisaation resurssein
paadytaan usein kustannussyista. Tapahtumat ovat projekteja, joissa jokaisen
jarjestelyista vastaavan tulisi tietaa ja tunnistaa tapahtumaprosessiin
kuuluvat vaiheet. (Vallo & Hayrinen 2016, 78.)

Onnistuneen tapahtuman lahtokohtana on ennen suunnitellun aloittamista
loytaa vastaukset strategisiin ja operatiivisiin kysymyksiin.
Tapahtumajarjestajan taytyy tietaa miksi tapahtuma jarjestetaan ja mika on
sen idea. Mika on tapahtuman tavoite ja mita yritys haluaa tapahtumalla it-
sestaan viestia. Tapahtuman tavoite pitaa kulkea punaisena lankana lapi
suunnittelun ja toteutuksen. Tapahtuman kohderyhma tulee selvittaa, se
kertoo kenelle tapahtuma jarjestetaan. Tilaisuuden luonteella, ajankohdalla
ja paikalla pystytaan parhaimmassa tapauksessa tukemaan tapahtuman
tavoitetta, joten niiden miettimiseen kannattaa kayttaa aikaa. Jotta
tapahtumalla olisi idea tai teema, on naihin edella mainittuihin strategisiin
kysymyksiin l0ydyttava vastaus. Ideointiin kannattaa varata riittavasti aikaa,

silla se toimii tapahtumasuunnittelun sydamena. (Vallo & Hayrinen 2016, 123.)

Kun strategisiin kysymyksiin on loydetty vastaus, tulee miettia operatiivisia
kysymyksia. Niiden avulla selvitetaan miten, millainen ja kenen toimesta
tapahtuma toteutetaan. Operatiiviset kysymykset auttavat jarjestajaa mietti-
maan tapahtuman toteuttamista. Onnistuneen tapahtuman edellytyksena on,
etta niin strategisiin kuin operatiivisiin kysymyksiin on loydetty vastaukset ja

ne ovat tasapainossa keskenaan. Naista edella mainituista kuudesta tarkeasta
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osasta muodostuu kuusisakarainen tahti, jota kutsutaan onnistuneen
tapahtuman malliksi (Kuvio 1).(Vallo & Hayrinen 2016, 127-128.)

Kuvio 1: Onnistuneen tapahtuman malli (Vallo & Hayrinen 2016)

Hyva tapahtuma vaatii onnistuakseen vastausten loytamisen kaikkiin kuuteen
kysymykseen, jotka on sisallytetty onnistuneen tapahtuman malliin. Idean
puuttuminen tapahtumasta johtaa helposti siihen, etta tapahtuma jaa sisallol-
taan heikoksi. Tapahtuman idea ja teema tulee pitaa mielessa koko suunnitte-
lun ajan, jotta tapahtuma voidaan vieda onnistuneesti lapi. (Vallo & Hayrinen
2008, 98.)

4 Kansainvalisyys osana tapahtumaa

Monet Laurean TKI-yksikon hankkeista ovat kansainvalisia yhteistyohankkeita
ja niiden puitteissa jarjestettaviin tapahtumin osallistuu henkiloita useista eri
maista. Tama vaikuttaa olennaisesti tapahtumien suunnitteluun. Tapahtuman-
jarjestajien on otettava huomioon kulttuurein ominaispiirteet, jotka liittyvat

etenkin aikakasitykseen, ruokailuun ja ohjelman laadintaan.

Yhteiskunnan moniarvoistumisen myota tutustuminen erilaisiin kayttaytymis-

malleihin tulee olemaan erityisen tarkeaa. Alakulttuurien, muoti-ilmioiden,



17

eri kulttuuri taustojen tai maailmakatsomusten erot on tunnettava. Perusolet-
tamuksena on, etta kaikki ihmiset ovat toistensa kaltaisia. Mita kauemmaksi
omasta tutusta ymparistosta mennaan, sita enemman kaytos muuttuu toisten
silmissa.(Hakala 2010, 111.)

Kansainvalinen tapakulttuuri voidaan jakaa viitteellisesti eurooppalaiseen,
amerikkalaiseen, latinalaiseen, afrikkalaiseen, islamilaiseen ja itamaiseen
kulttuuriin. Naissa jokaisessa kulttuurissa on omat alakulttuurinsa. Kulttuuri
yhdistaa kansaa ja kertoo, miten tulee kayttaytya. Kulttuurikohtaiset toimin-
tamallit juontavat juurensa historiasta, traditioista, ilmastosta, uskonnosta ja

sosiaalisista normeista. (Hakala 2010, 111.)

Kansainvalisissa tapahtumissa tapakulttuurin hallitseminen on oleellinen asia.
Kohdatessaan vieraista kulttuureista tulevia ihmisia, on hyva etukateen val-
mistautua ja tutustua niiden erikoispiirteisiin. Koska tapahtumat ovat paa-
saantoisesti sosiaalisia tapahtumia, sosiaalisen kayttaytymisessa on hyva huo-
mioida mm. keskustelun aiheet, pukeutuminen, kunnioittaminen, hierarkia ja

lilke-elaman etiikka maittain. (Hakala 2010, 111,115.)

5 Tapahtumajarjestaminen prosessina

Tapahtumaa jarjestettaessa on muistettava, etta samanlainen toteutustapa ei
valttamatta toimi kaikissa yrityksen tapahtumissa. Kohderyhma maarittelee
pitkalti sen, millainen tapahtuman tulee olla, jotta se puhuttelee ja hyodyt-
taa siihen osallistuvaa. Tapahtuman jarjestaminen on kuin projekti, joka on-
nistuakseen vaatii erilaisia vaiheita. Nakyvin osa tapahtumaan osallistuvalle
on itse fyysinen tapahtuma. Onnistuneen tapahtuman takana on kuitenkin lu-
kuisia eri vaiheita, jotka mahdollistavat tapahtuman. Jotta tapahtuma olisi
onnistunut ja laadukas, on sita jarjestavan kaytava lapi kaikki tapahtumapro-
sessiin liittyvat vaiheet. Vallon (2016, 189.) mukaan nama prosessin vaiheet
ovat suunnittelu-, toteuttamis- ja jalkimarkkinointivaihe. Tapahtumaprosessin
vaiheet antavat rungon toiminnalle ja mahdollistavat onnistuneen tapahtuman

jarjestamisen.
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5.1 Suunnitteluvaihe tapahtumaprosessin ytimena

Tapahtumaprosessi alkaa suunnitteluvaiheesta. Tama vaihe vaati paljon aikaa
ja ajattelutyota. Se on tapahtumaprosessin tarkein vaihe ja siihen kannattaa
panostaa. Ilman suunnittelua ei ole hyvaa tapahtumaa. Suunnitelman lahto-
kohtana on, etta tapahtumalle asetetaan tavoitteet. Hyvalla suunnittelulla
taataan, etta tapahtumalla onnistutaan vaikuttamaan osallistujien kayttayty-
miseen ja ohjaamaan sita kohti tavoitteita. Suunnittelussa tulee ottaa huomi-
oon kolme tarkeaa asiaa: keneen ja miten tapahtumalla halutaan vaikuttaa ja
mita sisaltoa heille tarjotaan. Kaikki tapahtuman jarjestelyissa mukana olevat
henkilot on hyva ottaa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa mukaan suunnit-
teluun. Tavoitteeseen sitoutuminen ja omien ideoiden esiin tuominen antavat
projektille syvyytta. Tapahtumaprosessin seuraavaan vaiheeseen eli toteutta-
misvaiheeseen ei voida siirtya ilman suunnitteluvaiheen lapikaymista.(Ruoste-
tsaari 2017,38.) (Vallo & Hayrinen, 191.)

Suunnitteluvaiheessa yksi olennaisista asioista on maaritella, mita tapahtu-
malla halutaan saada aikaan. Jarjestajan tulee miettia, minkalaisia asioita
osallistujien halutaan oppivan ja kokevan tapahtumassa. On tarkeaa miettia
myos, mita tapahtuu tapahtuman jalkeen eli miten osallistujien halutaan toi-
mivan sen jalkeen. Taman vaiheen yksi osa on pohtia, miten oikeat ihmiset
saadaan paikalle. Tapahtuman kohderyhmaa maariteltaessa on hyva miettia,
ketka ovat oikeita ihmisia tapahtuman osallistujaksi. Tapahtumaan liittyvan
henkilokunnan tulee tietaa ja ymmartaa, keita tapahtumaan tavoitellaan ja
miksi. Tapahtuman puhujia, sidosryhmia ja henkilokuntaa ei pida unohtaa
kohderyhmamaarittelyssa. Kutsuprosessin kannalta on merkittavaa, etta ta-
pahtuman tavoite ja kohderyhma ovat selvilla. Nain kutsuprosessi voidaan
koordinoida oikealla tavalla ja tavoitteista johdettu viestinta tukee kokonais-

tavoiteen toteutumista. (Ruostetsaari 2016,38.)
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Tapahtumatuotanto kuuluu oleellisena osana suunnitteluvaiheeseen ja se voi-
daan jakaa kolmeen osa-alueeseen:

e sisallon tuotanto,

e tekninen tuotanto ja

e kaupallinen tuotanto.

Sisallon tuotannossa tulee suunnitella muun muassa tavoitteet, tapahtuman
idea, palvelut, visuaalinen ilme ja palvelupolku. Tekninen tuotanto kasittaa
tapahtumapaikan valinnan, tapahtumarakenteet, ymparistosuunnittelun, tek-
niikan, luvat, rakentamisen, purkamisen ja aikatauluttamisen. Kolmanteen
tuotannon vaiheeseen eli kaupalliseen tuotantoon sisaltyy mm. budjetointi,
kohderyhmat, verkkosivut, kutsuprosessi, markkinointisuunnitelma, sosiaali-

nen media ja yhteistyokumppanuudet. (Vallo & Hayrinen 2016, 192 - 193.)

Suunnittelun helpottamiseksi jokaisesta tapahtumasta kannattaa laatia tapah-
tuman alustus eli brief. Sen avulla varmistetaan, etta kaikki jarjestelyihin
osallistuvat tietavat miksi tapahtuma jarjestetaan ja milla reunaehdoilla. Se
auttaa paasemaan suunnittelussa alkuun oli sitten kyseessa oman organisaa-
tion tai tapahtumatoimiston jarjestama tapahtuma. Tapahtumabrief ei korvaa
projektisuunnitelmaa, mutta se antaa raamit suunnittelulle. (Vallo & Hayrinen
2016, 193 - 197.)

Tapahtumatuotannon vaiheiden lapikaymisen apuna kannattaa kayttaa projek-
tisuunnitelmaa. Sen laatiminen heti suunnitteluvaiheen alussa auttaa hallitse-
maan ja seuraamaan tapahtumaprosessin etenemista. Projektisuunnitelman
avulla saadaan selkea kuva siita, mita kaikkea tapahtumaprosessi pitaa sisal-
laan ja minkalaisia toimenpiteita mikakin vaihe vaatii. Projektipaallikon tulee
pitaa huoli, etta suunnitelma on laadittu riittavan varhaisessa vaiheessa. Sita
voidaan taydentaa matkan varrella, mutta paalinjat tulee tehda heti prosessin

alussa. (Tapahtumajarjestamisen kasikirja 2015,11 - 15.)
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Projektisuunnitelmaan tulee kuvata miten ja milla keinoin tapahtuma toteute-
taan. Siita tulee kayda ilmi tapahtuman tavoite, tausta ja kohderyhma. Suun-
nitelmaan kerataan kaikki ne toimenpiteet, jotka vievat tapahtuman ideaa
kohti toteutusta. Projektiryhman jasenten tehtavat ja vastuut on hyva avata
suunnitelmaan, jotta pystytaan maarittamaan kaikille tehtaville oikea vastuu-
henkilo. Resursseihin, riskeihin ja markkinointiin liittyvat toimenpiteet ovat
yksi osa projektisuunnitelmaa. Tapahtumaan varatun budjetin tulee olla mu-
kana kaikessa suunnittelussa. Tapahtuman onnistumisen arviointikriteerit kan-
nattaa miettia jo suunnitteluvaiheessa, jotta niita voidaan hyodyntaa tarvitta-
essa jo tapahtuman ollessa kaynnissa. Projektisuunnitelman laadinnan yhtey-
dessa on hyva laatia myos viestintasuunnitelma. Siina maaritellaan, missa ka-
navissa tapahtumasta viestitaan. Viestintakanavia valitessa tulee miettia,
mitka kanavat parhaiten palvelevat haluttua kohderyhmaa. (Tapahtumajarjes-
tamisen kasikirja 2015, 11 - 15.)

Ennen siirtymista tapahtumaprosessin suunnitteluvaiheesta toteutusvaihee-
seen, on tapahtumasta tehtava kasikirjoitus. Se kertoo tapahtuman kulun
tyontekijoille ja mahdollistaa vastuunjakamisen aikataulutetusti. Kasikirjoi-
tukseen voi tulla tapahtuman aikana muutoksia, mutta niihin tulee sopeutua
ja etsia uusia ratkaisuja. Kun kaikki on hyvin suunniteltu ja ennakkoon mie-
titty, tapahtuman toteuttaminen on sujuvaa ja laadukasta. (Vallo & Hayrinen
2016, 193 - 197.)

5.2 Toteutusvaihe tuo suunnitelmat kaytantoon

Toteutusvaiheessa suunnitelmat viedaan kaytantoon. Tapahtuman onnistunut
toteutus vaatii, etta suunnitelma on laadittu hyvin ja siihen on varattu riitta-
vasti aikaa. Jokaisen tapahtuman toteutuksessa mukana olevan henkilon tulee
tietaa oma roolinsa ja yhteistyon eri toimijoiden valilla on oltava saumatonta.
Toteutusvaihe voidaan jakaa kolmeen eri vaiheeseen: rakennusvaihe, varsinai-
nen tapahtuma ja purkuvaihe. Naiden vaiheiden keskinainen suhde riippuu
siita, millainen ja minka kokoinen tapahtuma on kyseessa. Jos tapahtuma vaa-

tii paljon ennakko-rakentamista, on luonnollista, etta rakennusvaihe saattaa
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olla vaativin ja aikaa vievin. Pienemmissa tapahtumissa rakennusvaiheeseen
voi kuulua vain tekniikan testaaminen, joka voidaan tehda ennen tapahtuman
aloittamista. Rakennusvaiheen kesto ja suuruusluokka tulee huomioida tilava-
rauksessa ja tapahtuman budjetoinnissa, jotta valtytaan yllattavilta tilanteilta
ja kustannuksilta. (Vallo & Hayrinen 2016, 198.)

Tapahtumasta riippumatta on sen lapikayminen ennen varsinaista tapahtumaa
edellytys sujuvalle toteutukselle. Paljon erilaisia komponentteja kuten esiin-
tyjia ja erilaista ohjelmaa sisaltava tapahtuma vaatii tarkemman lapikaynnin
kuin esimerkiksi yhden esiintyjan tapahtuma. Tekniikan testaaminen on yksi
tarkeimmista tehtavista ennen jokaista tapahtumaa. Tarvittavan koneiston pi-
taa olla kayttovalmiudessa ja sita on oltava riittavasti. (Vallo & Hayrinen
2016, 199.)

Tapahtumalle tulee aina nimeta vastuuhenkilo, joka huolehtii tapahtuman ku-
lusta ja ottaa vastuun paatosten teosta. Tapahtuman kulku kannattaa kuvata
etukateen esimerkiksi palvelupolulla. Palvelupolun avulla voidaan havainnol-
listaa osallistujan eteneminen ja toiminta eri pisteissa. Nain pystytaan reagoi-
maan esimerkiksi saapumiseen liittyviin asioihin hyvissa ajoin ennen tapahtu-
man alkua. (Vallo & Hayrinen 2016, 199.)

Tapahtuma alkaa, kun ensimmainen osallistuja saapuu. Siita hetkesta eteen-
pain noudatetaan etukateen suunniteltua kasikirjoitusta. Opasteiden tulee
olla selkeita ja niissa tulee huomioida kohderyhma. Mikali osallistujissa on eri
kansallisuuksia, opasteet tulee tehda eri kielilla. Opasteiden riittava maara

helpottaa ihmisia loytamaan perille. (Vallo & Hayrinen 2016, 211.)

Ilmoittautumispisteeseen kannattaa panostaa. Se tulee sijoittaa niin, etta se
on helposti loydettavissa. Pisteessa olevat toiminnot kannatta suunnitella niin,
etta turhaa jonottamista ei synny. Osaava ja palvelualtis henkilokunta luovat
hyvan ensivaikutelman ja vaikuttavat tapahtuman tunnelmaan. Nimikylttien

kayttamista suositellaan silloin, kun kyseessa on iso tapahtuma tai osallistujat
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eivat tunne toisiaan. Jalkimarkkinoinnin kannalta on hyva tietaa, ketka tapah-

tumaan ovat saapuneet (Vallo & Hayrinen 2016, 212 - 213.)

taan ja tekee tarvittaessa tarvittavat muutostoimenpiteet. Kasikirjoituksessa
tulee ottaa huomioon tapahtuman rytmitys ja yllatyksellisyys. Tapahtuman si-
saltoa ja ohjelmaa rakennettaessa pitaa miettia, etta esitykset eivat ole liian
pitkia, jotta osallistujien mielenkiinto ei hiivu. Verkostoitumiselle tulee va-
rata aikaa ja taukoja on hyva olla sopivin valein. Osallistujat hakevat tapahtu-
mista kokemuksia. Ne voivat syntya sisallon kautta, mutta yhtalailla poikkeuk-
sellisesti jarjestetty kahvitarjoilu tai erinomainen palvelu tuovat osallistujille
uusia ja yllatyksellisia kokemuksia. Tapahtuman toteutuksessa on hyva valilla
poiketa totutuista toimintamalleista. (Vallo & Hayrinen 2016, 200 - 208.)

Tapahtuman etukateen kasikirjottaminen ei poista sita, etta tapahtuman kul-
kuun tulee muutoksia. Kriittisiksi tunnistettaviin tilanteisiin kannattaa miettia
varasuunnitelma jo suunnitteluvaiheessa. Kun tapahtuman turvallisuus, saapu-
minen tapahtumapaikalle, ilmoittautuminen, tarjoilut ja materiaalin jakami-
nen on tarkasti mietitty ja suunniteltu, on muutosten tekeminen tapahtuman

aikana huomattavasti helpompaa. (Vallo & Hayrinen 2016, 200 - 218.)
5.3 Prosessi paattyy jalkimarkkinointiin

Jalkimarkkinointivaihe on naista kolmesta vaiheesta se, johon ei valttamatta
panosteta riittavasti. Suunnitteluvaiheessa tulee miettia koko tapahtumapro-
sessin kaari ja laatia toimintasuunnitelma myos jalkimarkkinoinnin toimenpi-
teille. Hyvin suunniteluilla toimenpiteilla pystytaan pitkittamaan tapahtu-
masta syntynytta onnistunutta tunnelmaa. Onnistuneesta tapahtumasta synty-
neet muistot ja kokemukset sailyvat osallistujien mielissa pitkaan ja niita kan-
nattaa hyodyntaa heti tapahtuman jalkeen toteutettavilla toimenpiteilla (Ca-
tani 2017, 124.)
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Yksinkertaisimmillaan jalkimarkkinointi on tapahtumamateriaalin tai kiitoslah-
jan toimittamista osallistujille. Jalkikateen materiaalia lahetettaessa on vies-
tinnassa huomioitava, onko materiaalin kayttamisessa tai saatavuudessa ra-
joitteita. Luvatuista tapaamisista ja tarjouksista tulee huolehtia heti tapahtu-
man jalkeen, jotta osallistujan mielenkiinto sailyy edelleen yritysta kohtaan.
(Catani 2017, 124.) (Vallo & Hayrinen 2016, 220 - 228.)

Tarkea osa jalkimarkkinointia on palautteen keraaminen niin osallistujilta kuin
omalta organisaatiolta seka tapahtumahenkilostolta. Kysymyspatteristo tulee
laatia tarkoituksenmukaisesti ja tapahtuman tavoitetta ajatellen. Kirjallisen
palautteen lisaksi tapahtuman jalkeen on tarkeaa pitaa yhteenvetopalaveri,
jossa kaydaan lapi palautteet, tapahtuman onnistumiset ja kehittamiskohteet.
Saaduista palautteista tulee tehda yhteenveto ja se tulee dokumentoida.
Tama dokumentti toimii tulevien tapahtumien tyokaluna ja sen avulla tapah-
tuman jarjestajat pystyvat kehittamaan tapahtumiaan ja kasvattamaan osaa-
mistaan. (Catani 2017, 124.) (Vallo & Hayrinen 2016, 220 - 228.)
Jalkimarkkinoinnin laajuus riippuu pitkalti siita, mika tapahtuman tavoite on
ollut ja miten suuresta tapahtumasta on ollut kysymys. Kaiken jalkimarkki-
noinnin tulee tapahtua kahden viikon kuluessa tapahtuman paattymisesta. Jal-
kimarkkinointi kannatta kaynnistaa heti tapahtuman paattymisen jal-
keen.(Vallo & Hayrinen 2016, 220 - 228.)

6 Tapahtumajarjestajan ohjeistuksen synty

Laadukkaan ja tarkoituksellisen tapahtuman jarjestaminen vaatii aikaa ja re-
sursseja. Se vaatii myos ymmarrysta siita, mita kaikkea tapahtumajarjestami-
nen pitaa sisallaan. Jarjestajan pitaa ymmartaa, mika on tapahtuman tarkoi-
tus hankkeelle ja mita silla tavoitellaan. Jotta tapahtumajarjestamisen pro-

sessin voi sisdaistaa, on ymmarrettava sen merkitys tapahtuman onnistumiselle.

Lahtokohtana ohjeistuksen (Liite 1) syntymiselle oli kasitteisiin tutustuminen
teoriatiedon avulla. Ennen tapahtumaprosessin kuvaamista, nahtiin tarpeel-

liseksi maaritella tapahtuma kasitteena, jotta sen monimuotoisuus avautuu lu-
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kijoille. Tapahtuman jarjestamisen kannalta merkittavaa on tavoitteen aset-
taminen. Tuomalla esiin tavoitteen merkitys tapahtuman jarjestamisessa, saa-
tiin syvallisempi tietamys siita, miten tavoite ohjaa koko tapahtumaprosessin

lapiviemista.

Kirjallisuudessa tapahtumatuotannon suunnitteluvaihe ja sen osa-alueet kuva-
taan laajasti. Taman tyon teoriaosuudessa keskityttiin niihin asioihin, jotka
ovat toimeksiantajan tapahtumien kannalta oleellisia. Toteutusvaiheessa nos-
tettiin esiin keskeisimmat tekijat vaiheen lapimenon toteuttamiseksi. Jalki-
markkinointivaiheessa tuotiin esille niita asioita, mitka varmistavat tapahtu-
maprosessin loppuun viemisen. Tapahtumaprosessin teoriasta ohjeistusan nos-
tettiin ne asiat, jotka koettiin olevan olennaisia onnistuneen tapahtuman to-

teuttamisessa.

Toimintaympariston ja hanketapahtumien jarjestamisen tietamys saatiin tyos-
kentelemalla TKI-yksikon hankkeessa tapahtuma-assistenttina ja vapaasti kes-
kustelemalla yksikon tapahtumien parissa tyoskentelevien kanssa. Ohjeistuk-
sen syntymiseen vaikutti naiden lisaksi opinnaytetyon tekijan usean vuoden
kokemus ja tyoskentely tapahtuma-alalla. Tekijan henkilokohtaisen asiantun-
tijuuden myota syntynytta tietoa hyodynnettiin ohjeistuksen laadinnassa.
Siina pyritaan tuomaan esiin niita osa-alueita, mitka toistuvat eri hankkeissa
toimialasta riippumatta. Naita ovat muun muassa kutsuprosessi, tapahtuma-

paikan valinta ja tapahtuman sisaltoon liittyvat asiat.

Laurea-ammattikorkeakoululle on aiemmin laadittu Tapahtumajarjestajan
paallikoita. Uuden toimintamallin avulla halutaan tuoda apua hankkeille tyy-
pillisten tapahtumien jarjestamiseen. Tuotoksesta ei haluttu monisivuista
opasta vaan ohjeistus, jonka kayttaminen olisi helppoa ja vaivatonta. Lisaksi
sen toivotaan auttavan muistamaan tapahtumaprosessin kannalta merkittavat

asiat etenkin suunnitteluvaiheessa.
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Opinnaytetyon tuotoksena syntynyt ohjeistus antaa kokemattomallekin pro-
jektipaallikolle evaat vieda onnistunut tapahtumajarjestamisen prosessi lapi
menestyksekkaasti. Ohjeistus auttaa miettimaan ratkaisuja eri vaiheisiin. Sen
tueksi laadittiin aputaulukko, joka auttaa projektipaallikkoa pitamaan kirjaa
tehdyista toimenpiteista. Hanketapahtumia varten suunniteltu ohjeistus aut-

taa huomioimaan etenkin hanketapahtumalle tyypilliset ominaispiirteet.
7 Yhteenveto ja johtopaatokset

Tapahtumien jarjestaminen oman organisaation resurssein on yleista. Jarjes-
taminen tapahtuu usein muiden tehtavien ohella. Tama johtaa helposti siihen,
etta aikaa ei ole riittavasti perehtya tapahtuman jarjestamiseen ja sen vaihei-
siin. Suunnitteluvaihe on helppo sivuttaa ja siirtya suoraan toteutusvaihee-
seen. Monesti jarjestelyiden oletetaan sujuvan kuin itsestaan. Koska tarvitta-
vaa osaamista tai tietamysta ei valttamatta ole, johtaa tama helposti siihen,
etta kaikkia tapahtumaan liittyvia asioita ei osata ottaa huomioon. Jotta ta-
pahtuma on onnistunut, vaati se jarjestajalta systemaattista toimintaa, jossa
kaikki tapahtuman prosessit on kayty lapi. Tapahtumajarjestajan tulee tunnis-
taa nama vaiheet ja niiden merkitys tapahtuman onnistumisen kannalta. Jo-
kaisella tapahtumalla on perusrakenne, jossa vaiheiden sisallot riippuvat siita,

millaisesta ja minka kokoisesta tapahtumasta on kysymys.

Taman opinnaytetyon ohjeistusta voidaan ajatella myos toimintaohjeena,
jonka avulla tapahtuma suunnitellaan. Ohjeistus voidaan jalostaa tapahtuma-
konseptiksi, joka on idea, malli tai teema, jonka ymparille tapahtuma raken-
netaan. Toimivalla konseptilla yhtenaistetaan, tehostetaan ja saastetaan ta-
pahtuman kustannuksia varsinkin silloin, kun tapahtuma on toistuva. Hyvan ta-
pahtumakonseptin tunnusmerkkeja on yksinkertaisuus ja toimivuus. Tapahtu-
man ydin pidetaan vakiona, mutta sen ymparille rakennettava sisalto tai

teema voi muuttua trendien vaihtuessa. (Vallo & Hayrinen 2016, 65.)

Laurean tutkimus, kehitys ja innovaatiot yksion hankkeiden projektipaallikot
vastaavat hankkeiden sujumisesta, mutta myos hanketapahtumien jarjestami-

sesta. Taman vuoksi on tarkeaa, etta tapahtuma nahdaan tarkeana osana niin
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hankkeen kuin Laurean brandin markkinointia. Yhtenaisen toimintamallin loy-
taminen ja kokemuksien systemaattinen jakaminen mahdollistaa resurssien
hyodyntamisen kokonaisvaltaisesti. Samalla se luo yhtenaista mielikuvaa Lau-

rean tutkimus, kehitys ja innovaatiot yksion jarjestamista tapahtumista.

Ohjeistuksen toivotaan auttavan projektipaallikoita suunnittelemaan ja to-
teuttamaan laadukkaita ja tavoitteellisia tapahtumia. Siina on pyritty tuo-
maan esiin sellaisia asioita, mitka johdattavat prosessia eteenpain aina tapah-
tuman suunnittelusta tapahtuman jalkitoimiin. Tapahtumaprosessin lapiviemi-

selle on varattava riittavasti aikaa ja resursseja.

Tama opinnaytetyoprosessi on ollut tekijalleen eraanlainen tapahtumapro-
sessi. Suunnitelmavaiheessa tarkeinta oli miettia, mika on opinnaytetyon ta-
voite ja tarkoitus. Taman lisaksi tuli pohtia, mika on taman tyon merkitys niin
toimeksiantajalle kuin tekijalle. Suunnitelmavaiheen lapikayminen oli edelly-
tys, jotta pystyttiin siirtymaan toteutusvaiheeseen. Toteutusvaiheen tuotok-
sena syntyi tama opinnaytetyo ja siihen liittyvat toimenpiteet. Arviointi - ja
julkaisuvaiheet voidaan nahda prosessin paatoksena eli jalkimarkkinointivai-
heena, jossa tyo esitetaan ja lopulta arvioidaan. Valmiin tyon hyodyntaminen

jatkossa auttaa niin tekijaa kuin toimeksiantajaa.

Opinnaytetyoprosessi antoi uusia ideoita tapahtumajarjestamiseen. Se auttoi
ymmartamaan, minka vuoksi tapahtuman tavoitteelle annetaan niin suuri pai-
noarvo. Ilman tavoitetta ei voi siirtya eteenpain eika tekemisella ole suuntaa.
Tapahtumaprosessi itsessaan on vaativa. Sen vuoksi on tarkeaa loytaa omalle
yritykselle toimiva malli jarjestaa tapahtumia, jotta niista tulee yritykselle

hyodyllisia. Taman opinnaytetyon tuotoksena syntyneen ohjeistuksen toivo-

taan yhtenaistavan ja auttavan Laurean tutkimus, kehitys ja innovaatiot yksi-

kon tapahtumajarjestamista.
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Liite 1: Ohjeistus Laurean TKI-yksikon hanketapahtumien jarjestamiseen

OHJEISTUS LAUREAN HANKETAPAHTUMIEN JARJESTAMISEEN

Taman ohjeistuksen tarkoituksena on auttaa projektipaallikkoa suunnittele-

maan ja toteuttamaan laadukas hanketapahtuma. Ohjeistus antaa suuntavii-

vat niille asioille, jotka tulee kayda lapi eri vaiheissa tapahtumaa jarjestetta-

essa.

TAPAHTUMAN SUUNNITTELUVAIHE

Projektiryhma

Projektipaallikolla on vetovastuu tapahtuman jarjestamisesta. Pro-
jektipaallikon kannattaa hyodyntaa hankkeen parissa tyoskentelevia
seka mahdollisesti muita TKI-yksikossa tyoskentelevia henkiloita.
Vastuunjakaminen helpottaa tapahtumanjarjestamista ja samalla
voidaan hyodyntaa eri henkiloiden osaamista.

Projektiryhmassa tulee sopia etukateen kuka on vastuussa eri osa-
alueista, kuten tarjoiluista, tapahtumapaikan valinnasta ja kut-
suprosessista.

Vastuunjaossa tulee huomioida myos itse tapahtuma eli kuka huo-

lehtii tapahtuman lapiviennista ja isannoinnista.

Tapahtuman tavoite

Mieti, mita tapahtumalla halutaan saavuttaa.

Yhdessa mietitty tavoite auttaa viemaan tapahtumaprosessia eteen-
pain.

Tavoitetta asetettaessa kannattaa huomioida hankkeen kokonaista-
voite ja miten tapahtumalla voidaan tukea kokonaistavoitteen saa-

vuttamista. Tapahtuman tavoitteena voi olla esimerkiksi hankkeen

tuloksien esittaminen.
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Tapahtuman kohderyhma

- Hanketapahtumissa kohderyhma on usein valmiina. Tapahtuma
suunnataan hankkeeseen osallistuville tai niille, joilla on yhteys
hankkeeseen.

- Kohderyhman merkitys korostuu tapahtuman sisaltoa mietittaessa.
Mieti milla tavoin haluttu viesti saadaan perille ja sopiiko esimer-

kiksi tyopajatyoskentely kaikkiin tilaisuuksiin.

Tapahtuman budjetti

- Budjetti antaa raamit tapahtuman suunnittelulle ja maarittelee
minkalainen tapahtuma on mahdollista jarjestaa.

- Ennen suunnittelun eteenpain viemista tulee selvittaa tapahtuman
budjetti ja onko hankkeessa varattu tapahtumalle erillista budjet-
tia.

- Tapahtuman budjetointia tehdessa tulee kirjata ylos kaikki ne kulut,
joita tapahtumasta oletetaan syntyvan.

- Hanketyoryhmalta tulee selvittaa, mista kustannuksista jarjestaja
huolehtii (matkat, majoitus, ruokailut, puhujien palkkiot, jaettava
materiaali).

- Hanketapahtumissa ei yleensa ole tuloja, silla tapahtumista ei pe-

rita osallistumismaksuja.

Tapahtuman luonne ja sisalto

- Budjetti sanelee hyvin pitkalti tapahtuman luonteen.

- Hanketapahtumat ovat paaasiassa akateemisia seminaareja ja tyo-
pajoja. Kannattaa miettia, missa vaiheessa hanketta ja minkalainen
tapahtuma jarjestetaan.

- Hankkeen alkuvaiheessa ihmiset eivat ole viela toisilleen tuttuja,

kun taas loppuseminaarissa suurin osa tuntee toisensa jo hyvin.
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Tyopaja-tyyppisissa tapahtumissa syntyy helposti vuorovaikutusta ja
kokemusten vaihtamista osallistujien valilla. Ne toimivat tasta
syysta hyvin hankkeen keskivaiheen tapahtumina.

Keynote - puhujiksi kannattaa valita sellaisia henkiloita, jotka tuo-
vat hankkeelle lisaarvoa, mutta samalla herattavat kiinnostusta
osallistua tapahtumaan.

Hyvat puhujat ja kiinnostava sisalto nostavat osallistumisprosenttia.
Opiskelijoita kannattaa hyodyntaa sisallon tuotannossa ja eri palve-
lumuotoilun menetelmien hyodyntamisessa.

Useamman paivan mittaisissa tapahtumissa tulee miettia paivaohjel-
man lisaksi iltaohjelmaa. Mieti onko tarvetta jarjestaa yhteista ilta-
ohjelmaa ja kuka vastaa kustannuksista. Jos osallistuja maksaa itse
kustannukset, kannattaa eri vaihtoehdot listata jo kutsuun. Jos jar-
jestaja ei itse jarjesta yhteista tapahtumaa, tulee vieraille antaa

riittavasti informaatiota eri vapaa-ajanviettomahdollisuuksista.

Tapahtumapaikka- ja ajankohta

Kustannustehokkain tapa jarjestaa hanketapahtuma Suomessa on
hyodyntaa Laurean kampusten tiloja. Tilojen saatavuus tulee var-
mistaa kampuskohtaisesti kouluisannilta. Laurean tiloissa on hanke-
tapahtumien kannalta riittavasti tekniikkaa saatavilla.

Mikali tapahtuma jarjestetaan muualla kuin kampuksella, kannattaa
hyodyntaa muiden projektipaallikoiden kokemuksia eri paikoista.
Maarittele tapahtumapaikalle kriteerit ja vieraile mahdollisuuksien
mukaan kriteerit tayttavissa paikoissa.

Tapahtumapaikkoja valittaessa tulee pyytaa tarjous vahintaan kol-
mesta eri paikasta. Jos paikka on todettu aiemmin hyvaksi, kannat-
taa varaus tehda nopeasti, silla hyvat paikat varataan ajoissa. Lau-
realla on Hansel-sopimus, joten sen piirissa oleviin paikkoihin kan-

nattaa tutustua intranetissa.
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- Tapahtumapaikan sijainnilla on suuri merkitys. Usein osallistujat
saapuvat tilaisuuteen julkisilla kulkuvalineilla ja silloin on tarkeaa,
etta tapahtumapaikka sijaitsee hyvien kulkuyhteyksien varrella.

- Majoitusmahdollisuus tapahtumapaikan laheisyydessa on merkityk-
sellinen, silla moniin hanketapahtumiin tulee vieraita ulkomailta.
Mikali majoitukselle on tarvetta, tulee etukateen paattaa anne-
taanko osallistujille suosituksia paikoista vai varataanko jostain ho-
tellista kiintio osallistujille. Osallistujat voivat talloin itse varata
majoituksen esimerkiksi tapahtumakoodia hyodyntaen.

- Tapahtuman ajankohta kannattaa pyrkia sijoittamaan niin, etta
ajankohdallisesti sen laheisyydessa ei ole toista saman alan tapahtu-
maa. Nain osallistujia on helpompi saada omaan tapahtumaan.

- Hyviksi havaitut tapahtumapaikat ja palveluntarjoajat kannattaa ke-
rata listaan, jota kaikkien on helppo hyodyntaa tapahtumaa suunni-

teltaessa.

Tarjoilut

- Suunnitteluvaiheessa tulee paattaa, minkalaista tarjoilua tapahtu-
maan jarjestetaan. Tapahtuman budjetti sanelee pitkalti sen, mita
on mahdollista tarjota.

- Koko paivan kestavissa tapahtumissa tarjotaan usein ainakin kevyt
lounas seka kahvia. Vetta tulee aina olla tarjolla.

- Pitkissa seminaareissa tulisi pyrkia siihen, etta ainakin yksi illalli-
sista olisi jarjestajan tarjoama.

- Tapahtuman ollessa Laurean kampuksella, tarjoiluista huolehtii
kampuksen omat ravintolat.

- Tarjoiluiden vahvistamisesta pitaa sopia aina palveluntarjoajan
kanssa. Tama tulee ottaa huomioon, kun aikataulutetaan osallistu-
misen vahvistamista.

- Tarjoiluiden hinnat kannattaa pyytaa jo suunnittelun alkuvaiheessa.

Tarjoilukustannukset tulee huomioida budjetissa.
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- Erityisruokavaliot on hyva selvittaa ilmoittautumisen yhteydessa.

Aikatauluttaminen

- Hankkeeseen liittyvat tapahtumat kannattaa merkita kalenteriin
heti, kun paivamaarat ovat tiedossa.

- Tapahtumapaivien vahvistuminen voi vieda aikaa ja suunnitelmat
joudutaan tekemaan usein nopealla aikataululla. Tasta johtuen
suunnittelun aikatauluttaminen on tarkeaa, jotta kaikki tarvittava
saadaan tehtya ajallaan.

- Tapahtuman aikatauluttaminen helpottaa sen lapivientia. Kun ta-
pahtumalla on selkea aloitus ja lopetus, selkeyttaa se myos osallis-
tujalle tapahtuman kulkua.

- Ohjelmaan on hyva varata aikaa verkostoitumiselle.

- Tapahtuman vetovastuullinen huolehtii siita, etta aikataulussa pysy-
taan.

- Aikataulu tulee olla myos tapahtuman isantien tiedossa, jotta he

osaavat toimia sen mukaisesti.

Kutsuprosessi

- Kutsuprosessissa kannattaa hyodyntaa Laureassa kaytossa olevaa
Lyyti-kutsujarjestelmaa. Sen avulla on helppo hallinnoida koko kut-
suprosessin kulkua aina kutsun lahettamisesta ilmoittautumisen seu-
rantaan ja palautekyselyn lahettamiseen.

- Kutsuttavien henkiloiden tiedot tulee olla valmiina, joten kontakti-
listan yllapitaminen on erityisen tarkeaa. Hanketyoryhmalla pitaa
olla selvilla, kenelle kaikille kutsu lahetetaan.

- Ennakkokutsu voidaan lahettaa heti, kun paikka ja aika ovat selvilla
ja tarvittavat osallistujien sahkopostiosoitteet on tiedossa.

- Ihanteellinen aika ennakkokutsun lahettamiselle on kaksi kuukautta
ennen tapahtumaa. Jos aikaa tapahtumaan on jaljella vain kuu-

kausi, ennakkokutsua ei kannata lahettaa.



36
Liite 1

Ennakkokutsussa tulee mainita milloin varsinainen kutsu lahetetaan.
Varsinaiseen kutsuun tulee laittaa tapahtuman tarkat tiedot. Naita
ovat muun muassa tapahtuman ajankohta ja paikka, saapumisohjeet
ja tapahtuman ohjelma. Mikali tapahtuma vaatii majoittumista, tu-
lee kutsuun liittaa tietoa majoitusmahdollisuuksista.
Ilmoittautumisen yhteydessa kerataan jarjestelyille merkityksellista
lisatietoa, kuten erityisruokavalio ja oheisohjelmaan osallistuminen
(mikali sellaista on jarjestettyna).

Varsinainen kutsu tulee lahettaa viimeistaan 2-3 viikkoa ennen ta-
pahtumaa.

Mita aiemmin varsinainen kutsu pystytaan lahettamaan, sita parem-
min pystytaan varmistamaan jarjestelyiden sujuvuus.
Ilmoittautuminen on hyva vahvistaa heti, kun osallistuja ilmoittau-
tuu tapahtumaan. Lyyti-kutsujarjestelma tekee taman prosessin au-
tomaattisesti ilmoittautumisen yhteydessa.

Kutsuprosessille on varattava aikaa vahintaan kaksi kuukautta en-

nakkokutsun lahettamisesta ilmoittautumisten vastaanottamiseen.

Turvallisuus

Hanketapahtumat jarjestetaan yleensa paikoissa, joissa turvallisuus-
ja pelastussuunnitelmat on tehty valmiiksi.

Tapahtuman jarjestajien pitaa lukea tapahtumapaikan pelastus-
suunnitelma lapi. Hatapoistumistiet ja evakuointiohjeet kerrotaan
tapahtuman alussa osallistujille.

Tapahtumapaikan ensiapuvalmius tulee varmistaa ja kaikkien jarjes-
telyihin osallistuvien tulee olla tietoisia siita, miten hatatilanteessa

toimitaan.

Tapahtuman viestinta

Tapahtuman viestintakanavat tulee valita siten, etta ne ovat oman

tapahtuman kannalta relevantteja ja tavoittavat kohderyhman.
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- Hankkeen verkkosivuja ja uutiskirjeita kannattaa ehdottomasti hyo-
dyntaa tapahtumasta viestimiseen.

- Jos sosiaalisen median kanavat ovat hankkeessa kaytettyja viestin-
tavalineita, niita kannatta hyodyntaa myos tapahtuman viestin-

nassa.

TAPAHTUMAN TOTEUTUSVAIHE

Tapahtuman rakentaminen

- Tekniikka tulee testata viimeistaan tapahtumaa edeltavana paivana,
jotta mahdollisiin ongelmiin ehditaan reagoida ajoissa.

- Puhujia tulee informoida etukateen missa muodossa esitysmateriaali
halutaan toimitettavan. Materiaali olisi hyva testata etukateen.

- Opasteita tulee olla riittavasti kertomaan tapahtumapaikan eri ti-
loista ja toiminnoista. Niissa tulee huomioida tapahtumassa kaytet-
tava kieli.

- Jos tapahtumassa jaetaan materiaalia, sita tulee olla riittavasti ja
valmiiksi toimitettuna tapahtumapaikalle mahdollisuuksien mukaan
muutamaa paivaa ennen tapahtuman alkua.

- Info - ja ilmoittautumispisteen tulee sijaita mahdollisimman lahella
sisaantuloa, jotta se on helppo loytaa.

- Osallistujien nimikyltit tulee tehda etukateen ja varautua riittavalla
maaralla tyhjia nimikylttipohjia. Lisaksi infopisteeseen kannattaa
varata toimistotarvikkeita kuten kynia, teippia, saksia ja paperia.
Lahialueen nahtavyyksista ja kulkuyhteyksista on hyva olla tietoa
varsinkin silloin, kun kyseessa on kansainvalinen tapahtuma.

- Jaettava materiaali pitaa laittaa selkeasti esille ja osallistujien saa-
taville.

- Tilaisuuden somisteet ja kalusteiden sijoittelu on hyva sopia etuka-

teen tapahtumapaikan ja palveluntarjoajan kanssa.
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Tapahtuman lapikayminen

- Tapahtuman kulku on hyva kayda lapi ennen tapahtuman alkua kaik-
kien tapahtumaan osallistuvien kanssa (jarjestajat, tapahtumapai-
kan henkilokunta ja tarjoiluhenkilokunta). Nain toimimalla kaikilla
on selvilla, miten tapahtuma viedaan lapi.

- Tapahtuman isannalla tulee olla tiedossa tapahtuman tavoite ja oh-
jelma. Hanen kanssaan kaydaan viela erikseen lapi ohjelmaan liitty-
vat asiat.

- Tapahtumaan on hyva nimeta vastuuhenkilo, joka huolehtii tapahtu-
man kulusta kokonaisuutena ja tekee tilanteen vaatiessa paatoksia
mahdollisista muutoksista.

- Seka isanta, etta tapahtuman vastuuhenkilo on hyva paattaa jo

suunnitteluvaiheessa.

TAPAHTUMAN JALKEEN

- Osallistujille tulee lahettaa palautekysely heti tapahtuman jalkeen.
Kyselyn lahettamisessa on hyva hyodyntaa Lyyti-kutsujarjestelmaa,
mikali sita on kaytetty jo aiemmin kutsuprosessissa.

- Projektiryhman palaveri tulee pitaa viimeistaan viikon sisalla tapah-
tumasta, jotta kaikki tarkea tieto ja palaute saadaan dokumentoi-
tua.

- Tapahtuman avulla keratty tieto kannattaa jakaa ja kayda lapi seka
hyodyntaa omassa organisaatiossa mahdollisimman laajasti.

- Parhaat kaytannot dokumentoidaan.
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ENNEN TAPAHTUMAA

Deadline

Valmis

Projektiryhman kokoaminen

Tapahtuman tavoitteen asettaminen

Kohderyhman valitseminen

Budjetin asettaminen

Tapahtuman luonteen valitseminen

Tapahtuman ajankohdan paattaminen

Tapahtumapaikan valitseminen

Majoitusmahdollisuuksien selvittaminen (jos
tarvetta)

Tapahtuman sisallon ja ohjelman rakentaminen

Puhujien hankkiminen

Iltaohjelman suunnittelu (jos tarvetta)

Tapahtuman aikatauluttaminen

Tarjoiluiden tilaaminen

Kutsujen lahettaminen

Tapahtuman viestintakanavien valitseminen

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelman lapi-
kaynti

Tapahtuman isannan ja vetovastuullisen valinta

TAPAHTUMAN TOTEUTUS

Tekniikan testaaminen

Esitysmateriaalin testaaminen

Opasteiden tekeminen

Materiaalin toimittaminen tapahtumapaikalle

Toimistotarvikkeiden hankkiminen infopistee-
seen

Somisteista ja kalusteista sopiminen

Tapahtuman aikataulutuksen lapikaynti

Isannan opastaminen

Tapahtumahenkiloston ohjeistaminen ja tapah-
tuman lapikaynti

Osallistujalistan tulostaminen infopisteeseen

TAPAHTUMAN JALKEEN

Palautekysely laatiminen ja lahettaminen

Projektiryhman palaveri

Kehitysideoiden dokumentointi ja eteenpain
vienti




