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TAPAHTUMAN JARJESTAMINEN, CASE: NORDI-SEMINAARIT

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli analysoida Pohjoisen ulottuvuuden tutki-
muskeskuksen seminaarien jarjestamista. Opinnaytetyd toimii ohjeistuksena
tapahtumien jarjestamisessa.

Teoriaosuudessa kasitelladn tapahtuman suunnittelua, toteutusta ja markkinoin-
tia. Teoriaosuuden pohjalta on tehty ohjeistus tapahtumien jarjestamiseen. Em-
piirinen osuus sisdltaa kyselylomakkeiden ja asiakaspalautteiden analysoinnin
ja kehityskohtien tekemisen teoriapohjaan mukautuen.

Kyselylomakkeiden tiedot kerattiin lahettdmalla kyselylomake NORDI:n tapah-
tumien jarjestdmisesta vastanneille henkildille. Kysymykset olivat tapahtuman
organisointiin, markkinointiin, aikatauluttamiseen, sujuvuuteen seka tuottavuu-
teen liittyvia kysymyksia.

Kysymyslomaketta hyédyntamalla Idydettiin seminaarien jarjestamisessa kay-
tetty tapa, jota analysoimalla kehityskohdat ja analysoinnin tulokset saatiin ai-
kaiseksi jokaiseen tutkittuun eri osa-alueeseen. Tuloksista kavi ilmi, etta osallis-
tujamaaran lisddminen sekad sponsoreiden hankkiminen on ollut aikaisempien
seminaarien yksi suurimmista ongelmista.

Opinnaytetydn kehityskohdat perustuvat tapahtuman eri vaiheisiin ja sen jalkei-
siin tehtaviin. Opinnaytetydn tarkoituksena on, etta kehityskohdat ja analyysit
antavat uutta informaatiota Pohjoisen ulottuvuuden tutkimuskeskukselle tulevia
tapahtumia varten, liséksi tapahtuman jarjestamisesta kiinnostuneet saavat tie-
topaketin tapahtumien jarjestamisesta. Opinnaytety6 vastaa kysymykseen kuin-
ka jarjestetdan onnistunut tapahtuma.

Asiasanat: tapahtuma, jarjestaminen, toteutus, suunnittelu, markkinointi
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EVENT MANAGEMENT, CASE: NORDI SEMINARS

The purpose of this thesis was to analyze seminar arranging of Northern Di-
mension Research Center (Nordi). The thesis functions as guidelines for future
seminar arrangements.

The theoretical part of the thesis covers planning, implementation and market-
ing. On the basis of the theoretical part, guidelines for arranging events have
been drafted. The empirical part includes an answer sheet and feedback analy-
sis and points of improvements based of the theoretical part.

The questionnaire was sent to NORDI’s event organizers. Questions were
about organizing an event, marketing, scheduling, fluency and profits of the se-
minar.

By using the answer sheet | discovered how the seminars were arranged before
and the analysis of that information clarified the needed points of improvement
and other results for each and every researched section of the thesis. It was
found out that increasing the number of attendants and finding the sponsors for
seminars have caused problems during the previous seminars.

The improvement suggestions are given in the thesis for the different phases of
the events and post-event tasks. The purpose of the thesis was that the sug-
gested improvements and analyses give new information to NORDI for future
seminars and for authors who are interested in arranging events. The thesis
answers the question how to arrange a successful event.

Key words: event, management, accomplish, planning, marketing
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1 JOHDANTO

Opinnaytetydn aihe syntyi kevaalla 2009, jolloin olin ammattikorkeakouluun kuu-
luvan harjoittelujakson t6issa Pohjoisen ulottuvuuden tutkimuskeskuksessa
(NORDI) seminaariapulaisena. Opinnaytety6ni aihe konkretisoitui, kun pohdim-
me Nordin johtajan Jukka-Pekka Bergmanin kanssa Nordin aikaisemmin toteut-
tamia seminaareja ja ennen kaikkea sitd, mita asioita kannattaisi kehittda ja on-

nistua siten tulevissa seminaareissa entista paremmin.

Opinnaytetydn tavoitteena on koota yhteen olemassa oleva tieto ja kokemukset
tapahtumien jarjestdmisesta ja asioista, joita onnistuneen tapahtuman toteutta-
miseen vaaditaan. Tavoitteena on luoda tapahtuman jarjestamisen ohjeistus,
jota voidaan hyddyntaa esimerkiksi tapahtumien jarjestamiseen osallistuvien
henkildiden perehdyttamisessa. Aineistoa voi kayttda myods tarkastuslistana ta-

pahtumien jarjestamisessa.

Jarjestettaville tapahtumalle on aina tietty tarkoitus, tavoite jonka saavuttami-
seksi tapahtuma toteutetaan - kerran tai toistuvasti. Opinnaytetyén teoriaosuu-
dessa kaydaan lapi olennaisimmat asiat, jotka liittyvat tapahtuman jarjestami-
seen. Teoriaosuus on jaettu kolmeen kokonaisuuteen: tapahtumien suunnitte-

luun, toteutukseen ja markkinointiin.

Empiirisessa osassa analysoidaan henkildkuntaan kohdistuneen kyselytutki-
muksen tuloksia ja pyritddn tekemaan esityksia siitd, mita asioita tulevissa ta-
pahtumissa voisi tehda aiempaa paremmin. Opinnéytety6ssé luodaan myoés
SWOT-malli yrityksen jarjestamista tapahtumista ja analysoidaan vuoden 2009

seminaarin asiakaspalautteiden tulos.



2 TAPAHTUMAN SUUNNITTELU

Tapahtuman jarjestamisen prosessi sisaltda suunnitteluvaiheen, toteutusvai-
heen seka jalkimarkkinointivaiheen. Onnistuneen tapahtuman toteuttamiseen
suunnittelusta jalkimarkkinointiin tarvitaan yleensa vahintaankin pari kuukautta
aikaa. (Vallo & Hayrinen 2003, 177.)

Tapahtumat voidaan jakaa eri tyyppeihin: asia-, viihde- tai naiden yhdistelma-
tapahtumiin, joiden kaikkien toteuttamisessa jarjestelyihin osallistuvien valinen
saumaton yhteistyé on eduksi (Vallo & Hayrinen 2003, 187).

Onnistuneelle tapahtumalle on hyva laatia selvat suuntaviivat, puitteet ja paa-
maara. On tarkea miettia, mita tapahtumalla halutaan tavoittaa, esimerkiksi on-
ko tarkoitus yllapitaa suhteita, lanseerata uusi tuote jne. Tapahtumaan liittyvissa
kutsuissa on jo perusteltua ilmoittaa tapahtuman tarkoitus. Tama tarkoitus on
pidettava mielessa jokaisessa tapahtumaa varten tehdyssa jarjestelyssa. (Harju
2003, 7 - 8.)

2.1 Tavoitteet

Tapahtuman jarjestajien on tarkea jo projektin alussa paattaa tapahtuman ta-
voitteet, joiden maarittdminen auttaa tapahtumanjarjestajaa koko prosessin ai-
kana. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 45.)

Tavoitteiden tulisi olla lyhyitd toteamuksia tavoitellusta kokonaiskuvasta, eika
siten, ettd tavoite ndhdaan yhtena suurena kohtana, jonka toivotaan onnistuvan.
Pieniin osiin karsittu kokonaistavoite helpottaa maarittelemaan sen, mita tehtiin
vaarin ja mitkd osa-alueet onnistuivat. (Seekings & Farrer 1999, 18.)



2.1.1 Taloudelliset tavoitteet

Usein tapahtumien ensisijaiset tavoitteet ovat taloudellisia. Tapahtumien talou-
delliset tavoitteet voidaan jakaa valillisiin ja valittdmiin. (Kauhanen, Juurakko &
Kauhanen 2002, 45 - 46.)

Vélittémissé taloudellisissa tavoitteissa hy6ty saavutetaan suoraan tilaisuudes-
ta, esimerkiksi tilaisuuden sisalla tapahtuvista oheistapahtumista tai palveluista.
Vilillisissé taloudellisissa tavoitteissa ei pyrita itse tilaisuudesta saatavaan voit-
toon vaan luomaan pohjaa suuremmalle menestykselle. Uusia asiakas- tai ty6-
tilaisuuksia silméalla pitden voidaan esim. jarjestaa tilaisuuksia, joiden tuottavuus
parhaimmillaan kestda kuukausia tai jopa vuosia. (Kauhanen ym. 2002, 45 -
46.)

2.1.2 Sisallolliset tavoitteet

Siséllolliset tavoitteet ovat usein merkittdva osa tapahtumia, erityisesti silloin
kun tapahtuma perustuu jarjestavan tahon liikeideaan. Ohjelman korkeatasoi-
suus ja mielenkiintoisuus ovat useissa tapauksissa myynnin ja taloudellisen
menestyksen edellytyksena. Jarjestavan organisaation imagon kohentaminen
on usein tapahtuman keskeisimpia sisall6llisia tavoitteita. (Kauhanen ym. 2002,
46.)

2.2 Tapahtuman idea

Onnistuneelle tapahtumalle on hyva miettia jokin johtoidea tai teema. Osaava

jarjestaja pystyy luovaan ja innovatiiviseen ideointiin ottamatta mallia muiden jo
toteuttamista ideoista. Tapahtumalle sopiva idea voi I6ytya esimerkiksi yrityksen
historiasta, sen eri vaiheista tai onnistumisista vuosien varrelta. (Harju 2003, 9.)



Tapahtumaprosessin suunnittelun alkuvaiheessa on edelld mainittujen lisaksi
syyta miettid myds asiakkaiden tavoitteita. Asiakkaiden tavoitteet vaihtelevat
henkil6ittain, ja niiden kaikkien toteuttaminen on melkein mahdotonta. (See-

kings & Farrer 1999, 18 - 19.)

Kuitenkin hyvalla segmentoinnilla paastaan jo pitkalle ja pitamalla mielessa aja-
tus siita, millaiseen tapahtumaan itse osallistuisi ja mita toivoisi tapahtumasta
jaavan itselle, edesauttaa suunnittelemaan tapahtuman, joka kohtaa suurimman

osan tapahtuman asiakkaiden tavoitteista (Seekings ym. 1999, 18 - 19).

Liséksi suunnittelun aikana on hyva keksia ryhmassa jokin yllatys, joka edesaut-
taa tapahtuman elamyksellisyytta. Yllatyksellisyyden toteuttamiseksi voi ensin
tuottaa ryhmassa ideoita ja sitten lopuksi valikoida niistd ne sopivimmat. (Vallo
& Hayrinen 2003, 188-189.)

2.3 Tapahtumabrief ja lapivienti

Tapahtumabrief siséltda ne ehdot, jotka on otettava huomioon, kun tapahtuman
suunnitteluty® alkaa. Tapahtumabrief on dokumentti, joka voidaan myds ulkois-
taa tapahtumia jarjestaville organisaatioille tai sitd voidaan kayttaa tydkaluna

oman organisaation suunnittelutyéssa.

Tapahtumabrief on kdytanndssé vastaus kysymyksiin:

- Miksi tapahtuma jarjestetaan?

- Kenelle se jarjestetdan?

- Mit& jarjestetaan?

- Miten tapahtuma toteutetaan?

- Millainen tapahtuman sisalté on?

- Kuka tai ketka toimivat tapahtuman isantina?

- Millaista tunnelmaa tapahtumalla pyritdan tavoittelemaan? (Vallo & Hayrinen
2003, 179.)



Ohjelman suunnitteluun kannattaa sijoittaa. Hyvalla ohjelmalla voi jopa korjata
muuten heikoksi jdanytta tapahtuman tulosta. Ohjelman tulisi vastata asiakkai-
den odotuksiin turvallisuuteen liittyvid vaatimuksia unohtamatta. Ohjelman
suunnittelussa voidaan kayttda apuna myds ulkopuolisia palveluntuottajia seka
sponsoreita. Ohjelmaa laadittaessa kohderyhman maarittely on erittain tarkeada
jo ohjelman suunnitteluvaiheessa. Olennaista on selvittda esimerkiksi kohde-
ryhman mahdollisimman laaja tavoitettavuus, jotta tapahtuman osallistujatavoite

saavutetaan. (Arla Instituutti 2005.)

Ohjelman suunnittelun seka tapahtuman onnistumisen kannalta on tarkeaa to-
teuttaa nk. lapivienti, joka tehdaan valmiiksi kirjoitetun suunnitelman mukaisesti.
Lapiviennin onnistumisessa olennaista on se, etta tapahtumassa on yksi nimet-
ty vastuuhenkild (esimerkiksi projektipaallikkd), joka vastaa siita, miten edetdan
ja mita tehdaan, jos tapahtuma ei etene suunnitelman mukaisesti. (Vallo & Hay-
rinen 2003, 186.)

Vastuuhenkild voi tehda muutoksia ohjelman kulkuun, jos esimerkiksi joku esiin-
tyja on viime hetkella ilmoittanut peruuntumisesta tai on selvasti mydhassa
suunnitellusta aikataulusta. Kutsuun ja ohjelmaan ei yleensa kannata kirjata
tarkkoja kellonaikoja. Jarjestdjille aikataulu ja kellonajat sen sijaan ovat tarkeita.
(Vallo & Hayrinen 2003, 186.)

Suunnittelusta vastaava ryhma yhdessa tapahtuman vastuuhenkilén kanssa
sopii tydnjaosta itse tapahtuman aikana ja sen jalkeen. Nain kaikki sovitut ty6t
tulee tehtya ja tekeminen on jaettu tasapuolisesti kaikille. Hyvin organisoitu
tydnjako mahdollistaa ryhman erilaisen osaamisen tehokkaan hyédyntamisen,
resurssien kaytdn seka yhteistydverkostot, joita tapahtuman jarjestamiseen tar-
vitaan. Jokaisella henkil6lla on eri vahvuuksia seka suhteita, joita voidaan hyo-
dyntaa tapahtumassa. (Hameenlinnan setlementti RAY Osuma-projekti 2008.)



Ryhmatoiminnassa yleensékin yksi suurimmista haasteista on se, kuinka saa-
daan henkildiden eri vahvuudet esiin ja yhdistettyd ne yhteistydn resurssiksi.
Yhteistybkumppaneihin tutustuminen jo suunnitteluvaiheen aikana helpottaa
yhteisty6ta ja johtaa usein tuottavaan tyéskentelyyn rennossa ilmapiirissa.

(H&meenlinnan setlementti RAY Osuma-projekti 2008.)

Vastuuhenkildn lisédksi on hyva nimeta myds yksi tai useampi ryhmanvetaja,
joka huolehtii tietyista kokonaisuuksista. Naihin ryhméanvetgjan tehtaviin kuuluu
esim. palavereissa paatettyjen asioiden kirjaaminen ja toteutuksesta vastaami-
nen yhdessa ryhman kanssa. Ryhmanvetgja myds sopii rynméansa kaikista kay-
tanndn asioista. Nain kaikki ovat jatkuvasti selvilla siitd, mita heiltd odotetaan ja
mitd ryhmaan osallistuminen vaatii. Ryhman jasenet raportoivat rynméanvetajalle
oman vastuualueen/tehtdvan etenemisesta. (Hameenlinnan setlementti RAY
Osuma-projekti 2008.)

2.4 Ajankohta

Tapahtuman ajankohtaa suunniteltaessa on hyva tarkistaa, ettei muita “kilpaile-
via” tapahtumia ole. Tapahtuman onnistumisen kannalta my6s ajankohdan so-
veltuminen kyseiseen teemaan tai aiheeseen voi olla merkityksellista. Viikon-
paivilla ja kellonajoilla saattaa olla merkitysté osallistuja tavoitteen saavuttami-
sessa. (Hameenlinnan setlementti RAY Osuma-projekti 2008.)

Jos jarjestettava tapahtuma on pieni ja vain suppealle kohderyhmaélle, kannat-
taa ajankohdan sopivuus tiedustella tai sopia etukateen. ltse tapahtuman alka-
misajankohdan suunnittelussa, otetaan huomioon my®és likenneaikataulut seka
mahdolliset ruuhkat. (Harju 2003, 10 - 11.)

Aikataulutuksessa on my@s otettava huomioon ilmoittautumisiin varattava aika,

esitysten pituus, ruokailuihin seka taukoihin kaytettavat ajat, osanottajien saa-

pumiseen seka siirtymisiin vaadittava aika jne. (Harju 2003, 10 - 11.)
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Tapahtuman alkaessa kaiken pitaa olla valmiina, ja siksi aikataulutus on téarke-
aa. Valttamattdémat asiat on syyta kirjata esimerkiksi aluksi kuukausittaiseen,
myb&hemmin viikoittaiseen ja loppuvaiheessa jopa paivittédiseen kalenteriin. (Har-
ju2003,10-11.)

2.5 Riskit

Tapahtuman riskien ennakointi vaatii jarjestajalta tarkkaavaisuutta ja huolelli-
sesti valmistetun budjetin. Ennen kuin jarjestaja voi paattaa etenemisestaan
tapahtuman jarjestamisessa, on pakko tehda perusteellinen analyysi onnistumi-
sesta ja mahdollisista ongelmista, tutkia ja suunnitella, mita kaikkea pitda ottaa
huomioon, jotta suurimpia riskikohtia saadaan karsittua.

(Seekings & Farrer 1999, 240 - 242.)

YleisGtapahtumiin voi sisaltyd monenlaisia riskeja. Tapahtuman tavoitteen kan-
nalta taloudelliset riskit ovat merkittavimpia. Taloudelliset riskit liittyvat tapahtu-
man paakustannuksiin, jotka voidaan jakaa neljaan eri osa-alueeseen (See-
kings & Farrer 1999, 240 - 242.):

1. Jarjestdjan ylimaaraiset kustannukset
2. Myyntikustannukset

3. Tapahtuman jarjestamiskustannukset
4. Puhujien palkkiot ja menot

Jos tapahtuma joudutaan perumaan kannattavuus-syista, esimerkiksi mikali
osallistujamaarg alittaa asetetun minimitavoitteen, jo kaksi ensimmaista osa-
aluetta tuottaa tappiota. Kahteen jalkimmaiseen osa-alueeseen voidaan varau-
tua aikaisilla paatoksilla seka pitamalla silmat auki tapahtuman jarjestamisen
edetessad. (Seekings & Farrer 1999, 240 - 242.)
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2.6 Budjetti

Kuten minka tahansa liiketoiminnan osa-alueen, mygés tapahtuman oletetaan
olevan jarjestavélle organisaatiolle kannattavaa toimintaa. Tapahtuman laajuu-
teen, tasoon ja kdytdnndn jarjestelyihin vaikuttaa kaytettévissa olevat tapahtu-
maan budjetoidut varat. Joskus toki erinomainen tapahtumaidea voi olla kaytds-
sa olevia varoja tarkeampi tekija, jolloin tarvitaan lainarahoitusta tai lisdtukea
sponsoreiden seka ilmoitustulojen kautta.

Suuriin tapahtumiin, kuten kongresseihin, voidaan hakea tukea, avustuksia se-
k& apurahoja alaan liittyvilta jarjestdilta, rahastoilta tai saatidilta. Usein myos
valtio seka kaupungit voivat tukea tapahtumien jarjestamista. (Harju 2003, 10.)

Budjettia laadittaessa on hyva ottaa huomioon kaikki mahdolliset menoeréat ja
sitten lisatd 10-15 %:n marginaali. Tapahtuman kulurakenne muodostuu tila
vuokrista, palkkioista seka tilojen koristeluista. Muita kuluja kertyy tarjoilusta ja
materiaalien/esitteiden valmistuksesta seka painotdista. Usein myds ohjelman
toteuttaminen seka matkalaskut kerryttavat tapahtumakuluja. Kustannussuun-
nittelussa on tietenkin huomioitava jarjestavan henkildkunnan palkkakulut. (Har-
ju 2003, 10.)

Mikali tarkkaa osallistujamaaraa ei ole tiedossa, on hyddyllistéa tehda kaksi bud-
jettia: toinen vahimmaismaaraan pohjautuen ja toinen 100 % osallistujamaaran
mukaisesti. (Harju 2003, 10.)

Budjetin selkeyttdmiseksi on hyva tehda esimerkiksi ruudukkomalli, jossa tapah-
tuman kulut ja tuotto esitetaan vierekkain. Tapahtuman edetessa taloudellinen
suunnitelma tdsmentyy ja on yksi tapahtuman suunnitelmallisuuden onnistumi-
sen mittari. (Arla Instituutti 2005.)

Budjetin yhtena tarkeista osa-alueista on tapahtuman yhteydessa toteutettu tar-
joilu, joka luo erityisen haasteen jarjestavalle organisaatiolle. Tarjoilun tulee olla
laadukasta, tapahtumaan sopivaa, helppoa syéda ja nopeaa. Tarjoiltavien ruo-
kien ja juomien pitdisi olla suhteessa kokonaisbudijettiin. Usein tarjoilun toteut-
taminen ulkoistetaan catering-yrityksille. (Seekings & Farrer 1999, 331.)
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On my6s muistettava, ettd tapahtuman luennoitsijat ja muut esiintyjat muodos-
tavat budjetissa kiinteitd kustannuksia, jotka méaaritelladn kokonaisbudjettia
valmisteltaessa. Kustannukset koostuvat padéasiassa luento/esiintymispalkkio-,
matka- sekd majoituskustannuksista. (Seekings & Farrer 1999, 116-118.)

2.7 Yhteistyo

Tapahtumia jarjestettdessa monet tahot saattavat olla kiinnostuneita osallistu-
maan yhteistydkumppanina tapahtuman toteuttamiseen, joten verkostoituminen
kannattaa. Yleensa tapahtuman hyvéan yhteistyén tuloksena tapahtuman jarjes-
tamisen taakka helpottuu ja siité tulee sujuvaa. Jarjestavan organisaation yh-
teisty®- ja erilaiset sidosyritykset voivat tarjota erilaista materiaalia esimerkiksi
tapahtumaan liittyvina julkaisuina tai osallistujille jaettavina tuotteina tai
tarjoiluna (Arla Instituutti 2005.)

Luentoja sisaltavissa tapahtumissa hyédynnetadn yleenséa ulkopuolisia asian-
tuntijoita seka luennoitsijoita. Luennoitsijoiden kanssa sovitaan etukateen aika-
tauluasiat seka esityksen aihe ja sisaltd. Jarjestajan tehtavana on huolehtia lu-
ennoitsijalle tarpeeksi tietoa itse tilaisuudesta ja muista luennoitsijalle tarkeista
asioista. Mikali tapahtumassa on puheenjohtaja, on tarkea sopia etukateen pu-
heenjohtajan ja esimerkiksi paneelikeskusteluun osallistujien tehtévista.
(Hameenlinnan setlementti RAY Osuma-projekti 2008.)

Hyvin toteutettu tapahtumajarjestely on syytd myés dokumentoida. Yhteiset "pe-

lisdanndt” voidaan kirjoittaa ylos ja lahettda kaikille osallistujille etuk&teen.

(H&meenlinnan setlementti RAY Osuma-projekti 2008.)
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2.8 Tapahtuman turvallisuus ja luvat

Tapahtuman toteutuspaikka valikoituu tapahtuman luonteen, osallistujamaaran
seka usein myds hyvien liikenneyhteyksien ja oheispalveluiden saatavuuden
perusteella. Suurien tapahtumien (esimerkiksi kansainvaliset kongressit) toteut-
tamiseen tarvitaan yleensé erikokoisia ja laatuisia tiloja. (Harju 2003, 10 - 11.)

Turvallisuus on asia, josta tapahtuman jarjestamisessa ei voi tinkia. Tapahtu-
mapaikan tulee taytta turvallisuudelle asetetut vaatimukset, ja mikali tapahtu-
masta aiheutuu hairiéta ulkopuolisille, tulee noudattaa viranomaisohijeita |a-

hiymparistda informoitaessa. (Arla Instituutti 2005.)

Turvallisuuden lisaksi lupa-asiat ovat tarkeita tapahtumaa jarjestettaessa.
Yleensa yleis6tapahtumien jarjestamisesta on tehtava luvanvaraiset viranomai-
silmoitukset. Pienikokoiset yleisétilaisuudet, joiden osanottajamaara on vahai-
nen tai joiden jarjestdminen ei edellyta toimia jarjestyksen ja turvallisuuden ylla-

pitdmiseksi, eivat vaadi ilmoitusta viranomaisille. (Arla Instituutti 2005.)

Mikali tapahtuman toteuttaminen edellyttaa ilmoitusta poliisille, se tulee tehda
vahintaan viisi vuorokautta ennen tapahtuman alkamista. Poliisi voi tarvittaessa
vaatia selvityksid jarjestdmispaikan omistajan tai haltian suostumuksesta seka
muita lainsdadanndén edellyttdmia tilaisuuden jarjestamiseen liittyvia ilmoituksia,

lupia taikka toimenpiteita. (Arla Instituutti 2005.)

Tapahtuman laajuuden ja luonteen mukaan voi olla tarpeen palkata riittava
maara turva-alan/jarjestyksenvalvonnan ammattilaisia varmistamaan turvalli-
suutta. Ensiavun saatavuus on myds tarkea turvallisuustekija. Suurissa tapah-
tumissa ensiapupisteet ovat pakollisia. Tapahtuman vakuutukset on myds mitoi-

tettava oikein turvallisuuskysymysten ja riskien osalta. (Arla Instituutti 2005.)

14



Turvallisuutta voidaan merkittéavasti lisata oikein toteutetulla opastuksella. Ta-
pahtuma alkaa osallistujan osalta siind vaiheessa kun han saapuu paikalle, jo-
ten opastus ja paikalle saapumisen ohjaaminen voi luoda ensivaikutelman hyvin
organisoidusta tapahtumasta. Erilaiset opaskyltit, ajo-ohjeet ja karttojen tekemi-
nen voivat olla tarpeen tapahtuman luonteesta johtuen. (Hadmeenlinnan setle-
mentti RAY Osuma-projekti 2008.)

Mikali tapahtumaan odotetaan osallistujia ulkomailta tai muilta paikkakunnilta,
on erityisen tarkeaa kiinnittdd huomiota opasteisiin ja esimerkiksi riittaviin pai-
koitustiloihin. Vieraiden vastaanottaminen, tervehtiminen ja tervetulleeksi toivot-
taminen luovat hyvaa tunnelmaa tapahtuman alusta alkaen. (Hameenlinnan
setlementti RAY Osuma-projekti 2008.)

3 MARKKINOINTI

Tapahtuman markkinointi edesauttaa tapahtuman tavoitteiden saavuttamista.
Hyvin suunniteltu ja toteutettu tapahtuma voi epdonnistua, mikali tapahtumaan
ei saada tarpeeksi osallistujia eika tapahtuman taloudellisiin tavoitteisiin paasta,
ja pahimmassa tapauksessa tapahtuma tuottaa jopa tappiota. (Kauhanen ym.
2002, 113.)

3.1 Markkinointikeinot

Tapahtuman markkinointi voidaan jakaa kahteen paasuuntaan, siséiseen ja ul-
koiseen markkinointiin. Sisdisessd markkinoinnissa toimitaan samojen periaat-
teiden mukaisesti kuin markkinoinnissa yleensa. Sisainen markkinointi on kui-
tenkin enemmaén suhdemarkkinointia eli tavoitteena on saada ihmiset luotta-
maan markkinoitavaan asiaan. (Taloussanomat 2007.)
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Markkinoinnissa yhtena jarjestdvan organisaation haasteena on I6ytaa parhaat
osaajat, joiden ty6ta tarvitaan markkinoinnin suunnittelussa ja toteuttamisessa.
Sisainen markkinointi perustuu aktiiviseen ja monialaiseen tiedonkulkuun orga-
nisaation sisalld. Tapahtuman sisdisen markkinoinnin tehtdvéana on lisata ihmis-

ten tietoa siita, mita tapahtuu ja mita tehdaan. (Taloussanomat 2007.)

Ulkoinen markkinointi on linja, joka suuntautuu yrityksesta ulospain asiakkaisiin,
sidosryhmiin ja yhteistydkumppaneihin. Ulkoisen markkinoinnin keinoin pyritadan
hankkimaan uusia asiakkaita ja sitouttamaan vanhoja jo olemassa olevia asiak-
kaita lahemmaksi yritysta. (Lindholm-IT 2007.)

3.2 Tapahtuman myynti ja tiedotustoiminta

Itse tapahtuma, sen tavoite ja sisaltd vaikuttavat siihen, mitd myynnin keinoja
kaytetdan. Yleisimpia tapahtuman myynnissa kaytettéavia menetelmia ovat sah-
kdéinen mainonta seka esimerkiksi lehtimainonta. (Seekings & Farrer 1999, 256-
257.)

Nykyisin puhelinmyyntina toteutettava suoramarkkinointi on kasvattanut osuut-
taan nimenomaan tapahtumien myynnissa. Esimerkiksi sahkdpostiyhteyden-
oton jalkeen soitettava myyntipuhelu on yleisesti kaytetty metodi. Jos tapahtu-
maa myydaan séhkdpostin avulla, on hyva varsinaisen myyntiviestin liséksi liit-
taa viestiin lehdistdtiedote tai mainos, joka auttaa asiakkaita saamaan parem-
man kuvan tapahtumasta. (Seekings & Farrer 1999, 256 - 257.)

Tapahtuman mainonta on tarked osa markkinoinnissa onnistumista, tasta syys-
td mainonnassa onkin hyva muistaa seuraavia asioita:

- Mikali jarjestettava tapahtuma on suuri, on helpointa kayttaa painotalojen pal-
veluita.

- Mainoksia suunnitellessa on tarkeda suunnata mainonta oikealle kohderyh-

malle.
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- Mainonta on hyva pyrkia kohdentamaan juuri tapahtuma-alueelle ja samalla
hyddyntaa esimerkiksi paikallislehted, radiota ja Internetia tapahtuman mainon-
taan.

- Mainonta on erittain tarkea aloittaa aikaisin ja tehostaa sité aina méaraajoin
tapahtuman h-hetken |&hestyessa.

- Lehdistdlle kannattaa myds ilmoittaa ja pyytaé heita kirjoittamaan juttu aihees-
ta.

- Toimittaja voidaan kutsua tapahtuman lehdistétilaisuuteen. Kutsun on oltava
kiinnostava, jotta toimittaja osaa valita monesta tapahtumakutsusta juuri jarjes-

tettdvan tapahtumaan vierailua varten. (Arla Instituutti 2005.)

Suomessa jarjestetdan vuosittain paljo eri tapahtumia, joten ne kilpailevat kes-
kenaan.. Tiedottaminen on yksi keino erottautua positiivisesti joukosta. (Arla
Instituutti 2005.)

Onnistuneeseen tapahtumaan kuuluukin hyvin hoidettu tiedottaminen ja siihen
sijoittaminen niin rahallisesti, ajallisesti kuin osaamisellakin. Tapahtumaa suun-
niteltaessa, tehdaan jo selva tyénjako tiedottamisen vastuista: esimerkiksi kuka
ilmoittaa lehdistélle ja kuka hoitaa sahkdpostitse kaytavan markkinoinnin. (Ha-
meenlinnan setlementti RAY Osuma-projekti 2008.)

Tiedottamisen oikea ajoittaminen on tarked onnistumistekija: ei liian aikaisin,
mutta ei mydskaan liian mybéhaan. Ensimmaisen vaiheen tiedotus hyvissa ajoin
taydennettynd mybhemman vaiheen muistutusviesteilla toimii usein. Liiallinen
muistuttelu voi kuitenkin tehdda enemman haittaa kuin innostaa osallistumaan

tapahtumaan. (Hameenlinnan setlementti RAY Osuma-projekti 2008.)

3.3 Viestinta osana tapahtuman markkinointia

Viestinta lisda ihmisten tietamysta tapahtumasta, sen ajankohdasta ja aiheesta.
Viestinta jaetaan kahteen osaan, sisdiseen ja ulkoiseen viestintaan. (Jyvaskylan
yliopisto 2003.)
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Sisainen viestinta kasittaa paivittaiseen tydtehtaviin liittyvien tietojen lahettamis-
ta, niiden vastaanottamista ja kasittelya ja yhteisiin tavoitteisiin tdhtdamista. Se
on liséksi yhteisdn sisdistd suhdetoimintaa, jolla organisaation johto pyrKii yll&pi-
tdmé&an ja luomaan suhteita eri henkildstéryhmiin. Sisaiselld viestinnalla kasite-
tddn myds organisaation toiminta-ajatuksen, organisaation arvojen seka asia-
kaspalvelussa noudatettavien periaatteiden saattamista organisaation henkiloi-
den tietoon. (Jyvaskylan yliopisto 2003.)

Ulkoinen viestint4 on laadittu tukemaan organisaation myyntia ja markkinointia,
seka luomaan kysyntaa yrityksen tuotteille ja palveluille. Ulkoisella viestinnalla
pyritdan myaos yllapitdmaan yrityksen mainetta ja erilaistamaan yritys muista
kilpailijoista. Ulkoisen viestinnan tarkein tavoite on luoda, kehittaa ja yllapitaa
suhteita ulkoisiin sidosryhmiin, kuten asiakkaat ja yhteistydkumppanit. (Viestinta
kielipuu 2009.)

3.4 Jalkimarkkinointi

Tapahtuman jalkimarkkinointiin kuuluu vahintaankin kaikkien mukana olleiden
tahojen kiittdminen soittamalla tai sdhképostitse. Suunnittelusta ja jarjestelysta
vastaavan ryhman tapaaminen tapahtuman jalkeen mahdollistaa koko tapahtu-
maprosessin onnistumisen analysoinnin. (Arla Instituutti 2005.)

Kiitoskirjeet luennoitsijoille seka muille esiintyjille kuuluvat myés hyvaan tapah-
tuman jalkimarkkinointiin, kuin myds koko tapahtuman toteuttamiseen osallistu-
neen henkildkunnan kiittdminen. (Vallo & Hayrinen 2003, 200 - 201.)

Nykyisin keskeinen osa tapahtuman jalkimarkkinointia on esitysmateriaalien
toimittaminen osallistujille viimeistaan tapahtuman jalkeen. Tapahtuman materi-
aali voidaan jakaa my0s tapahtuman aikana. (Vallo & Hayrinen 2003, 192 -
193.)
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Tapahtuman jalkimarkkinoinnin yksi tarkeimmistd vaiheista on palautteen ke-
radminen osallistujilta. Osallistujapalautteet antavat mahdollisuuden kehittaa
tulevia tapahtumia. S&hkdisessd muodossa annettava palaute on nykyisin yksi
eniten kaytetyistd menetelmista. Palautelomakkeen lahettaminen esimerkiksi
pari paivaa tapahtuman jalkeen toimii hyvin, silla osallistujilla on tapahtuma hy-
vin muistissa ja vastaaminen on vaivatonta ja helppoa. Sahkdisen palautteen
l&ahettdminen edellyttaa sita, ettd osallistujilta on keratty sahkdpostiosoitteet ja
etta niitd saa hyddyntaa jalkimarkkinoinnissa. (Vallo & Hayrinen 2003, 204 -
205.)

4 TOTEUTUS

Tapahtuman toteutus on se vaihe, jolloin suunnitelmista tulee totta. Kaikkien
tapahtumassa tydskentelevien on tiedettava oma tyénsa ja roolinsa kokonai-
suudessa. Toteutus voidaan jakaa kolmeen eri vaiheeseen, jotka ovat raken-

nusvaihe, itse tapahtuma seka purkuvaihe. (Vallo & Hayrinen 2003, 184.)

4.1 Tapahtuman toteutuksen vaiheet

Rakennusvaihe on tapahtuman toteutuksen pitkakestoisin. Se on ty6t4, jolla
saadaan kaikki kuntoon itse tapahtumaa varten. Tapahtuman kesto voi vaihdel-
la tunneista jopa paiviin. (Vallo & Hayrinen 2003, 187.)

Tapahtuma on saatava etenem&én johdonmukaisesti alusta loppuun asti. On-
nistumisen pohjalla on perinpohjainen suunnittelu ja toteutus. Toteutuksen on-
nistumiseen vaikuttaa ohjelman seké esiintyjien lisdksi myds se, kuinka tapah-
tuma on rytmitetty ja jaksotettu. (Vallo & Hayrinen 2003, 187.)
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Tapahtuman rytmitykseen pitda ottaa huomioon, minkélaisesta tapahtumasta
on kyse. Kun on kyse asiatapahtumasta, pitdd muistaa ottaa huomioon, etté
kukaan ei jaksa keskittyneesti kuunnella mielenkiintoistakaan asiaa pitkia tove-
ja. Taukojen pitdminen on siis onnistuneen tapahtuman jarjestamisessa tarke-
aa. (Vallo & Hayrinen 2003, 187.)

Tarkein asia, joka jaksotuksessa on muistettava ja huomioitava, on tapahtuman
kesto. Mikéli tapahtuma kestaad enemman kuin pédivan, on tapahtuman vieraille
hyva antaa myés omaa aikaa. Tasta hyétyvat myds tapahtuman iséannét, jotka

pystyvat kayttamaan hetken muihin jarjestelyihin. (Vallo & Hayrinen 2003, 187.)

Tapahtuman paattyessa alkaa purkuvaihe, joka yleensa on nopeampi ja tehok-

kaampi kuin rakennusvaihe. (Vallo & Hayrinen 2003, 184.)

4.2 Tekniikka

Tapahtumapaikkaan etukateen tutustuminen varmistaa, etta se soveltuu tapah-
tuman toteuttamiseen. Jos tapahtumaan oletetaan osallistuvan liikuntaesteisia,
on huolehdittava esteetdn kulku niin tilaan kuin rakennukseenkin. (Hameenlin-

nan setlementti RAY Osuma-projekti 2008.)

Tapahtumassa tarvittava tekniikka taytyykin suunnitella ja testata etukateen.
On myds varmistettava, millaisia teknisia laitteita tai yhteyksia esiintyjat tai esi-
tykset vaativat. Joku esiintyjista todennékdisesti haluaa etsia tietoa Internetista
tai haluaa kayttdad omaa kannettavaa tietokonettaan, joten laitteiden tekniikan
pitda olla yhteensopivia. Tekniikkaan sisdltyvat myos tarpeelliset AV-valineet.
(Vallo & Hayrinen 2003, 191 - 192.)

Jos tilan ja tekniikan toimimisen varmistaminen vaatii vahtimestarin tai sellainen
on mahdollisesti kaytettavissa, voi olla valttdmatonta, ettd han osallistuu jo
suunnitteluun ja on paikalla itse tapahtuman aikana. (Hameenlinnan setlementti
RAY Osuma-projekti 2008.)
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Mikali vahtimestaria ei ole ja teknisia ongelmia ilmenee, on jo suunnitteluvai-
heessa sovittava, kenen vastuulla on selvittdd ongelma. Teknisen tuen yhteys-
henkilén puhelinnumero, on ongelmatilanteessa hyva turva. (Vallo & Hayrinen
2003, 191 - 192.)

4.3 Tapahtumassa jaettava materiaali

Lahes jokaisessa tapahtumassa on jotain jaettavaa materiaalia. Materiaali sisal-
taa ohjelman, osallistujalistan, luentoihin ja esityksiin liittyvat materiaalit seka
erilaisia esitteitd. Mitd materiaalia jaetaan ja missa vaiheessa, on hyva suunni-
tella etukateen (Vallo & Hayrinen 2003, 192-193.)

Jaettavassa ohjelmassa taytyy olla selvéasti tapahtuman aloitus- seka lopetusai-
kataulut, mutta ei esitysten tarkkoja kestoja. Ohjelma voidaan lahettaa osallistu-
jille etukateen ja se on hyva laittaa nahtaville tapahtumapaikalle. Muistiin-
panovélineita tapahtumaan osallistujille on hyva varata riittadvasti. Tapahtumaan
liittyva materiaali on tdna paivana usein sahkdisessd muodossa ja helposti 1ahe-
tettavissa kaikille tapahtuman jarjestelyssa mukana oleville seka tapahtumaan
osallistujille. Usein on hyddyllistéd videoida tapahtuma, jolloin materiaalia voi-
daan hybédyntad seuraavia tapahtumia suunniteltaessa ja toteutettaessa. (Vallo
& Hayrinen 2003, 192 - 193.)

Tapahtuman aikana paivitettavalla osallistujalistalla saadaan tietoa siitd, ketka
kutsutuista tai ilmoittautuneista todella ovat olleet lasna tapahtumassa. Osallis-
tuneilta kannattaa samassa yhteydessa keratd myds yhteystiedot jalkimarkki-

nointia varten. (Hameenlinnan setlementti RAY Osuma-projekti 2008.)

4.4 Tapahtuman arviointi ja palaute

Arviointi on tarkea osa tapahtuman prosessia. Palautteella jarjestajat saavat
tarkeaa tietoa tulevia tapahtumia varten. Hyvia arviointikeinoja ovat asiakaspa-
lautteet seka sisdinen arviointi. (Hameenlinnan setlementti RAY Osuma-projekti
2008.)
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Asiakaspalautteen keradminen on tapahtuman jarjestajille tarkein apuvaline
tulevia tapahtumia suunniteltaessa. Asiakaspalautetta voidaan kerata kirjallises-
ti palautelomakkeen avulla, sdhkdisesti jalkimarkkinointivaiheessa tai hyddyn-
tamalla telemarkkinointia tapahtuman jalkeen. Kirjallinen palaute on helpointa ja
vaivattominta kerata suoraan tapahtuman lopussa, kun osallistujat ovat viela
paikalla. Palautteen voi myds pyytaa lahettamaan jalkikateen, mikali sen tayt-
taminen vie aikaa. Hyva keino lisata osallistujilta saatavan palautteen maaraa
on esimerkiksi arpoa pienia lahjoja palautteeseen vastanneiden kesken ennen
tapahtuman loppua. (Vallo & Hayrinen 2003 204 - 205.)

Asiakaspalautteen lisaksi myds Sisdinen arviointi on tarkea osa tapahtuman
onnistumisen analysointia. Sisdisessa arvioinnissa yrityksen sisélta valitut ar-
vioijat tutkivat onnistumista koko tapahtumaprosessin aikana.

Sisainen arviointi edellyttda sen suorittajalta systemaattista ajattelua ja kykya
muodostaa kuullusta ja nahdysta informaatiosta kokonaiskuva ja palaute, joka
tapahtuman jéalkeen voidaan hyédyntaa. Yleensé sisaisen arvioinnin palautetta
hyddynnetaén yrityksen tuleviin tapahtumiin ja niiden kehittdmiseen. Oikein suo-
ritettuna sisdinen arviointi on yhteistoimintaa ja henkiléstda kaikin puolin yhdis-
tava ja kehittéva tekija. (IMS 2009.)

5 SEMINAARIEN ANALYSOINTI

Seminaarien analysointi suoritettiin tutkimalla aikaisemmasta seminaarista ke-
rattya asiakaspalautetta sekad kvalitatiivista kyselylomaketta hyddyntamalla.
Analysoinnissa pyritdan I0ytamaan kehityskohtia Nordin tulevia seminaareja

varten.
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5.1 Kvalitatiivinen palaute

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tiedonkeruun menetelméassa selvitetaan tutkit-
tavaa asiaa esimerkiksi kyselymenetelmalla. Tavoitteena voi olla esimerkiksi
asioiden valisten merkitysten ja tarkoituksen selvittamista. Kyselyssa voidaan
selvittdd koehenkildiden nakdkulmia, kokemuksia ja perehtymista tutkittavana
olevaan aiheeseen, sen synnyttamiin ajatuksiin ja vaikuttimiin. (Laadullinen tut-
kimus 2010.)

Laadullisessa tutkimuksessa kaytetaan yleisesti harkinnanvaraista otantaa.
Henkilbita ei valita kovin suurta maaraa, mutta heita tutkitaan perusteellisesti,
jolloin aineiston laadun maara korostuu. Aineiston koolla on silti merkitysta, silla
aineiston tulisi olla kattava suhteessa siihen, minkalaista tutkintaa ja analyysia
siitd aiotaan tehda. Aineisto pyritddn valitsemaan siten, etta se vastaa tarkoituk-

seen ja, etta se on teoreettisesti perusteltavissa. (Laadullinen tutkimus 2010.)

5.2 Asiakaspalautteen analysointi

Vuoden 2009 NORDI seminaarin asiakaspalaute on keratty kahdeltasadalta
seminaarivieraalta seminaarin loputtua seka jalkimarkkinoinnin yhteydessa sah-

koisesti. Asiakaspalautteesta laadittiin yhteenvetoaineisto.

P&éaasiallisesti saatu palaute oli positiivista ja kannustavaa tulevia seminaareja
ajatellen. Negatiivisesta palautteesta suurin osa kohdistui ohjelmaan ja ohjel-
man aikatauluun. Palautteen mukaan aikataulu oli liian tiukka ja luennot liian
pitkia. Osallistujien mielestd myds verkostoitumiseen jai liian vahan aikaa. Pa-
rannusta toivottiin myoés vieraskielisten esitysten tulkkaukseen seka seminaarin

segmentointiin ja esitysten laatuun yleensa.
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Aikataulun toimiminen vaatii seka jarjestajan, etta osallistujien yhteisymmarrys-
ta. Aikataulun laajentaminen voi nopeasti venyttdd seminaarin kestoa paivaan

tai pariin, mik& lisda tapahtumasta johtuvia kustannuksia seka luentojen valissa
oleva vapaa-aika lisdantyy. Vapaa-aika ei ole huono asia verkostoitumisen kan-
nalta seminaareissa, mutta liiallinen vapaa-aika saattaa tylsistyttad. Asiakkaille
voi tulla ajatus, maksoivatko he odottamisesta? Aikataulun voi saada toimivaksi
ainoastaan kokeilemalla eri vaihtoehtoja ja I6ytamalla sopivan kullekin tapahtu-

malle.

Esiintyjien englannin kielen tasoa voi olla vaikea ennakoida etukateen. Tulkka-
uksen etuina ovat esiintyjan mahdollisuudet keskittya tdysin omaan esitykseen-
sd, seka kuuntelijoiden ymmartaminen esitettdvaa asiaa kohtaan. Simul-

taanitulkkauksessa on laadun varmistamiseksi hyva kayttda alan ammattilaisia,

Osallistujapalautteissa kehityskohtana oli myés seminaarin segmentointi seka
esitysten laatu. Seminaarin osallistujakunta odottaa seminaareilta eri asioita,
joku verkostoitumista, joku tieteellisia esityksia. Seminaaria, kuten muitakin
tapahtumia jarjestaessa on pyrittdva vastaamaan mahdollisimman monen osal-
listujan odotuksiin ja tavoitteisiin. Esitysten laatu oli asia, johon toivottiin tule-
vissa seminaareissa parannusta. Esitysten etukateistarkastaminen seka laatu-
standardien hyvaksikayttd edesauttaisivat esitysten tasoa seka keskinaista ver-
tailukelpoisuutta. Nain esityksista saadaan karsittua pois myods esitykseen kuu-

lumaton materiaali, kuten yritysten mainonta, ellei siita ole etukateen sovittu.

5.3 Kyselyn analysointi

Opinnaytetydhon liittyva kysely lahetettin NORDI:n johtajalle, projektikoor-
dinaattorille seké tutkijakoulutettavalle. Kyselytutkimuksen materiaali kerattiin
tapahtuman jarjestamiseen liittyvista asioista: seminaarin tavoitteet ja organi-
sointi, markkinointi, tiedotus, ohjelma, sujuvuus, aikataulu sek& seminaarin tuot-
to. Kyselylla saatuja tietoja on analysoitu ja niiden perusteella on kehitetty pa-
rannusehdotuksia (kts. Liitetta).
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Tavoitteet ja organisointi

Pohjoisen ulottuvuuden tutkimuskeskuksen seminaarit pyrkivéat valittdmaan
Lappeenrannan teknillisen yliopiston osaamista laajalle kuulijakunnalle seka

luomaan uusia kansainvalisia kontakteja.

Yhtena tarkeimmista asioista NORDI:lle on saada mahdollisimman monta edus-
tajaa liike-elamastd mukaan seminaareihin. Seminaarien tarkoituksena on pyr-
kid saattamaan yhteen julkisen seka yrityspuolen edustajat, verkostoituminen ja

uusien kontaktien luominen.

Seminaarien tavoitteet ovat realistisia. Potentiaalisena kehityskohtana voisi olla
osallistujatavoitteen nostaminen esimerkiksi tasolle 250 - 300 osallistujaa. Tas-
sa onnistuminen edellyttaisi seminaarin osallistumismaksun tarkistamista. Hyva

keino olisi analysoida viime seminaarien hinnan kehitysta.

Seminaarin jarjestelyryhman koko oli hyv4, itse seminaarien kokoon nahden.
Seminaariassistentin vakinaistaminen maaraaikaisesti vuotuisiin seminaareihin
seka muihin Pohjoisen ulottuvuuden tutkimuskeskuksen tapahtumiin varmistaisi
seminaarin tason sek& mahdollistaisi my6s systemaattisen ja jatkuvan kehitta-

mistyon.

Markkinointi

Seminaarin markkinointia on hoidettu paaasiassa sahkdpostitse, Liséksi semi-
naaria on markkinoitu Lappeenrannan teknillisen yliopiston ja Pohjoisen ulottu-
vuuden tutkimuskeskuksen Internet-sivujen kautta, yhteistybkumppanin sponso-
roimalla lehti-ilmoituksella seké kirjekutsujen avulla. Kohderyhmét on otettu
huomioon sahkdpostimarkkinoinnissa eri kieliversioiden avulla. Tiedotusvalinei-
den hyédyntaminen tapahtui paaasiallisesti yliopiston viestinnan kautta lehdis-
t66n kohdistuvana
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Tulevaisuudessa markkinointia voitaisiin parantaa laatimalla markkinointisuunni-
telma etukateen. Markkinointisuunnitelman avulla markkinointi selkeytyisi ja
suunnitelma voisi toimia nk. manuaalina tulevien seminaarien markkinointityds-
sa. Markkinointia voisi laajentaa yhteistybkumppaneiden kautta heidan sidos-
ryhmilleen. Hyvina keinoina voisi olla esimerkiksi markkinointi venalaisten yh-
teistybkumppaneiden www-sivuilla, mika lisaisi nékyvyytta venélaisessa medi-
assa. Myo6s radiomainontaa kannattaisi hyddyntaa sekd Suomessa, ettéd Vena-

jalla tapahtumaa markkinoitaessa.

Tiedotus

Seminaarista tiedottaminen on aloitettu jo varhaisessa vaiheessa, ensimmaisen
ohjelmaversion valmistumisen aikaan. Tassa yhteydessa kutsu seminaarista
lahetettiin ensimmaisen kerran seké aloitettiin tapahtumasta tiedottaminen
NORDI:n Internet-sivuilla. Seminaarin jarjestelyn aikana tiedottaminen NOR-
Dl:ssa muuttui paaasiallisesti vain luennoitsijoiden varmistumisten sek& kutsu-
tekstin muutosten osalta.

Viikkoa ennen varsinaista seminaaria jarjestajat lahettivat lehdistétiedotteen,
jossa mediaa kutsuttiin lehdistétilaisuuteen. Tapahtuman jalkeen seminaarin
jarjestajat 1ahettivat kiitoskirjeet osallistujille ja luennaitsijoille.

Tiedottamisen varhainen ajankohta on hyva keino tuoda tapahtuma ihmisten
tietoisuuteen. Medialle olisi ollut hyva tiedottaa tapahtumasta jo aiemmin, jotta
tapahtumalle olisi saatu lisdd media-arvoa, esimerkiksi tapahtuman jarjestami-
sen alkamisen yhteydessé& ennakkoilmoitus lehdistélle seka muulle medialle ja
virallinen tiedotustilaisuus lehdistélle hieman ennen tapahtumaa.

Ohjelma

Seminaarin ohjelma on rakennettu aikaisempien vuosien teemojen mukaisesti,
niin etta se edustaa tutkimuskeskuksen tutkimusaloja ja ajankohtaisia aiheita.

Seminaarin ohjelma koostui noin 20 minuutin esityksista.
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Ohjelman laatu pyrittiin varmistamaan kutsumalla jo aiemmin NORDI:n tuntemia
luennoitsijoita seka keskustelemalla luennoitsijoiden kanssa etukateen esitysten
siséllosta. Esitykset pidettiin englanniksi.

Tapahtuman ohjelman segmentointi tasmallisesti jokaiselle osallistujalle on
mahdotonta. Tehokkaana keinona voisi olla asiakaspalautteen yhteydessa koot-
tu kysely siita, mista osallistujat olisivat valmiita maksamaan tulevina vuosina

seminaareissa ja minkalaisista aiheista.

Tuleviin seminaareihin olisi mahdollista laatia laadun arviointiprosessi, jonka
pohjalta kaikki esitykset ja niiden materiaalit olisi mahdollista arvioida ja paattaa,

mitkd esitykset vastaavat seminaarissa vaadittavaa tasoa ja laatua.

Seminaarin laadun ja aikataulun kannalta parannuskehotuksena englannin kiel-
ta vaikeasti puhuvien esiintymiseen olisi jo aiemmin mainittu simultaanitulkkaus.
Tulkkaus mahdollistaisi paremmin luennoitsijan asiantuntijuuden valittymisen ja

helpottaisi kuulijoiden ymmartamisté ja myds aikataulussa pysymista.

Sujuvuus

NORDI:n seminaareissa jarjestelyjen sujuvuutta on pyritty yllapitdmaan tallen-
tamalla kaikki olennaiset jarjestelyyn liittyvat materiaalit tulevia seminaareja sil-
mallapitaen. Seminaarin jarjestelyiden edetessa jarjestelyorganisaatio piti pala-
vereja tietyin véliajoin, jotta tarpeelliset asiat tulivat huomioon otetuiksi ja hoidet-
tua. Seminaarin suurimmat sujuvuuteen vaikuttavat tekijat olivat majoitusten

kun ilmoittautumistenkin maaraajat.

Seminaarien jarjestelyiden sujuvuutta voisi parantaa valmiiksi laaditulla ohjeella,
jossa olisi kaikki tapahtuman jarjestamiseen liittyvat asiat. NORDI:n henkildston
vaihtuvuuden vuoksi ohjeella voisi kouluttaa uutta henkilékuntaa sujuvampaan

tapahtumien jarjestamiseen.
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Maaraajat on hyva asettaa mahdollisimman hyvissa ajoin. Mitd useampi maa-
rdaika seminaaria ennen on ja mitd selvemmin niistd informoidaan osallistujia,
sitd vihemman tulee ilmoittautumisia kyseisen ajan jalkeen. Majoituspaikkojen
kasvu Lappeenrannan alueella tuo uusia mahdollisuuksia seminaarivieraille,
joista potentiaalisimpana tulevaisuutta ajatellen Saimaa Garden’s Huhtiniemes-
sd, josta osallistujilla olisi lyhyt matka yliopistolle ja seminaariin.

Aikataulu

Seminaarien aikataulu oli suunniteltu huolellisesti ennen tapahtumaa. Seminaa-
rin luentojen aikana aikataulusta huolehti puheenjohtaja, jonka tehtavana oli
ohjelman aikataulussa pysyminen sek& puheenvuorojen jakaminen.
Puheenjohtajien erilaisten johtamistapojen vuoksi kahvitaukoihin seka ruokai-
luun oli jatetty likkumavaraa. Osaan aikataulumuutoksista oli varauduttu "yli-
buukkaamalla” puhujia seminaariin, jolloin tyhjia aukkoja seminaariin ei paassyt
muodostumaan. Seminaareissa oli samanaikaisia luentoja, joista osallistujat

valitsivat, mihin osallistuvat.

Seminaarin aikataulutusta voisi kehittaa laatimalla selvét ohjeet ja parantamalla
puheenjohtajien etukateisohjeistusta. Lisaksi olisi hyva pitda pienimuotoinen
valmistelu kaikille puhujille seminaarin alussa, jolloin sovitaan yhteiset pelisdan-
not, esitysten kestot sekd vuorot, jolloin esiintyjille ei jaisi epaselvyyksia.
Seminaarien aikataulutukseen saisi helposti yksinkertaisuutta jarjestamalla kai-
kille samat luennot, samoissa tiloissa, jolloin siirtymien aika voidaan hyddyntaa

kahvitaukoihin seka verkostoitumiseen.

Seminaarin tuotto

Seminaarien laadullinen tuotto mitattiin osallistujam&érad analysoimalla. Rahal-
lista tuottoa pyrittiin lisddmaan hankkimalla sponsoreita seka korottamalla osal-
listujamaksuija.
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Osallistujamaksujen korottaminen edellyttaa jarjestavalta organisaatiolta konk-
reettisia toimenpiteita sille, ettd osallistujat saavat rahalleen vastinetta. Kehitta-
malla seminaaria enemman tieteellisen seminaarin suuntaan arviointiprosessei-
neen seka julkaisuineen voisi seminaarista perustellusti peria korkeampia osal-

listumismaksuja.

Seminaarin yleinen kehittdminen aikaisemmin mainitun laadunarviointiprosessin
avulla voi lisata luennoitsijoiden kiinnostusta osallistua seminaariin, joka vaikut-
taisi seminaarin tieteelliseen tasoon. Kun seminaarissa on tunnettuja ja mielen-
kiintoisia esiintyjia, se lisdd myo6s ihmisten mielenkiintoa osallistua seminaariin.

Uusien sponsorisopimusten solmimista voi edistaa sopimukset pitkakestoisesta

yhteistydsta myds seminaarin jalkeen seka nakyvyytta seminaarin aikana.

5.4 SWOT-analyysi

Edell& olevan aineiston pohjalta on laadittu NORDI- seminaareista SWOT-
kaavio. SWOT-analyysilla saadaan hyddyllisesti tiivistettya tapahtumaa koske-

vat asiat.
STRENGHT WEAKNESSES
- Kokemus seminaarien - Rahoitus

jarjestamisesta
- Seminaarien maine

- Ohjelman vaihtuvuus

- Henkildstdn vaihtuvuus

- Resurssien niukkuus

OPPORTUNITIES

THREATS

- Yhteisty0 paikallisten yri-
tysten kanssa

- Kansainvaliset suhteet

- Laadunvalvonta prosessi

- Muut kilpailevat seminaarit
- Viime hetken muutokset
- Seminaarin sponsoreiden

puuttuminen

Kaavio 1. SWOT-analyysi
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Kaaviossa on kuvattu kyselyn sek& asiakaspalautteen avulla keratysta materi-
aalista saatuja tietoja sek@ muutettu ne kokonaisuuksiksi, joista kaksi ylinta lo-
keroa (S-W) kuvaavat tdmanhetkistd seminaarien tilannetta ja kaksi alinta (O-T)

tuleviin seminaareihin liittyvia haasteita.

6 POHDINTA

Lahtékohtana opinnaytetydlle oli soveltaa jo olemassa olevaa tietoa tapahtuman
jarjestamisen kehityskohtien 16ytdmisessa, mika myds saavutettiin opinnayte-
tydssé onnistuneena kokonaisuutena. Opinndytety6lla on pyritty helpottamaan
ja parantamaan tulevien tapahtumien jarjestamista aikaisempiin tapoihin verrat-
tuna. Opinnaytetyd toimii tapahtumien jarjestamiselle muistilistana, josta voi
helposti 16ytaa apua tapahtuman suunnittelusta aina tapahtuman jalkitoimiin

asti.

Paatavoitteena oli analysoida ja tuottaa kehityskohtia tapahtuman jarjestamisen
eri osa-alueilta Pohjoisen ulottuvuuden tutkimuskeskukselle. Analysoinnilla ja
johtopaatoéksilla pyrittiin antamaan uusia keinoja seminaarien jarjestamista var-

ten.

Tydn aikana sisaistin kokonaisvaltaisen kuvan tapahtumien jarjestamisesta.
Tybn edetessad ymmarsin tapahtuman jarjestdmisen kolme kriittistéa paakohtaa,
joita ovat suunnittelu, markkinointi ja toteutus. Nama kohdat on otettava aina
huomioon tapahtumien jarjestdmisessa. Tapahtuman suunnitteluvaiheessa
ymmarsin suunnittelun tarkeyden kaikenkokoisissa tapahtumissa ja sen, mika
merkitys ajoissa aloitetulla suunnittelulla on tapahtuman lopputulosta ajatellen.
Markkinoinnin osalta sisaistin tapahtuman markkinoinnin eri osa-alueet, mita
keinoja ja vaylia pitkin tapahtumaa voidaan markkinoida ja kuinka tarkea osa
markkinoinnilla on tapahtuman onnistumisessa. Toteutuksen osalta ymmarsin
sen, kuinka tarkeaa on tapahtuman perinpohjainen suunnittelu, koska onnistu-

nut suunnittelu varmistaa tapahtuman toteutuksen kulun.
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Tapahtumien jarjestamiseen liittyen opin myds aikataulutuksen tarkeyden ta-
pahtumissa, koska tapahtuma prosessina on pitka ja siihen tulisi varata tar-
peeksi aikaa.

Tiedonkeruuseen olisi ollut hyva keino hyddyntaa lisaksi haastatteluja. Kysely-
lomake vastausten ja asiakaspalautteen liséksi olisi voinut olla hyva keino haas-
tatella jarjestavaa henkilbkuntaa sekd mahdollisesti seminaarivieraita, jolloin
olisi saatu viela lisatietoa tapahtuman vahvuuksista ja heikkouksista. Haastatte-

lut olisi tehty mikali aikataulu opinnaytetydlle olisi toiminut paremmin.

Lahteiden kayttd laajemmin opinndytetydssa olisi todennakdisesti tuonut esille
uusia nakoékulmia tydbhén seka ohjeistukseen. Tydn edetessa olisi ollut hyva
keino haastatella muita, tapahtumia aiemmin jarjesténeité henkil6ita tai tahoja,
joilta olisi voinut saada neuvoja ja nakékulmaa siihen, kuinka tapahtumat jarjes-
tetddn muualla. N&ita uusia neuvoja olisi pystytty hyédyntamaan vertauskohta-

na.

Yhtena vahvuutena opinnaytetyéssa on sen hyddyllisyys tapahtumien suunnit-
telussa ja toteuttamisessa. Samalla siité saa hyvia neuvoja tapahtuman markki-
nointiin. Opinnaytetyén pohjalta Pohjoisen ulottuvuuden tutkimuskeskus saa
hyddyllisia ideoita ja kehityskohtia seminaariensa jarjestamiseen. Opinnaytetyd

toimii my6s muistilistana tapahtumien jarjestamisesta.

Kyselylomaketta on mahdollista hyddyntaa myds muiden tapahtumien arvioin-
nissa. Kyselylomakkeen kysymyksilla saa kattavasti tietoa tapahtuman jarjes-
tdmisen eri osa-alueilta ja sen avulla voidaan keraté jarjestavan organisaation

ajatukset ja tehda niiden pohjalta johtopaatdkset.

Pohjoisen ulottuvuuden tutkimuskeskukselle suunnattu ohjeistus toimii tapah-
tuman jarjestajalle hyvana tukena tapahtuman eri vaiheissa. Opinnaytetydsta
sain aikaiseksi tydkalun tapahtuman jarjestamiseen, seka kehityskohdat Pohjoi-

sen ulottuvuuden tutkimuskeskuksen seminaareihin.
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LITTEET

Liite Kyselylomake

KYSELY

1. Minkalaiset tavoitteet asetettiin seminaariin ja kuinka seminaaria jarjestava

ryhma organisoitiin?

2. Mita markkinointikeinoja seminaarien jarjestdmisesséa on kaytetty? Onko
markkinoinnissa eroja eri kohderyhmien valilla? Mille tiedotusvélineille ja tahoille
seminaaria markkinoitiin? Milla keinoin markkinointia voitaisiin tulevaisuudessa

viela parantaa?

3. Mita keinoja seminaareista tiedottamiseen on kaytetty? Miten tiedottaminen
on muuttunut eri vaiheiden valilla (ennen seminaaria, seminaarin aikana ja sen

jalkeen)?

4. Miten ohjelma on paatetty jarjestetyissa seminaareissa? Mitka asiat ovat vai-
kuttaneet esitysten sisaltédn, kestoon? Kuinka esitysten "laatu” pyritdan pita-

maan samana eri esiintyjien kesken?
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5. Milla keinoin jarjestelyiden sujuvuutta pyritdan yllapitamaén seminaarien val-
mistelussa? Onko jarjestelyissa tullut esteitd aikaisempina vuosina ja kuinka

niista on selvitty?

6. Miten aikataulujen muuttumisiin tai sen pitamisessa samana on varauduttu
seminaareissa? Milla keinoin aikataulutukseen pystyisi vaikuttamaan tulevissa

seminaareissa?

7. Miten seminaarien tuottoa (laadullista/rahallista) voisi lisata tulevaisuudessa?

8. Mitka asiat ovat vahvuuksia jarjestamissanne tilaisuuksissa? Kuinka naita

voitaisiin kehittaa tulevaisuutta silmalla pitaden?

9. Mitka asiat ovat sitten heikkouksia? Milla keinoin naita voisi muuttaa?

10. Mitd mahdollisuuksia tulevat seminaarit voisivat tuoda mukanaan?

11. Mita uhkia voi tuleviin seminaareihin kohdistua?

KITOS VASTAUKSISTA!
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