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1 Johdanto

Saimme idean opinnaytety6llemme yhteisestéa kiinnostuksesta kokous- ja kong-
ressipalveluita kohtaan. Kiinnostuksemme herasi jo koulutuksemme alkuaikoi-
na, kun olimme mukana toteuttamassa ensimmaista tapahtumaamme Nurmek-
sessa Pielisen Karjalan Kehittdmiskeskuksen eli PIKESIN Keskustelufoorumis-
sa vuonna 2008. Taman jalkeen olemme saaneet olla vuosittain jarjestamassa

erilaisia tapahtumia seka koulutuksen etta tdiden kautta.

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Karelia Expert Matkailupalvelu Oy. Olim-
me mukana valmisteluvaiheessa, joten saimme hyvan kokonaiskuvan info- ja
rekisteripalveluiden toiminnasta. Rakensimme kyselylomakkeen, johon lisasim-
me omat kysymyksemme koskemaan info- ja rekisterdintipistettd. Nain ra-

jasimme tydmme koskemaan vain infopalveluita koko tapahtuman sijaan.

Mallitapahtumana olivat Valtakunnalliset Lastentarhanopettajapéaivat, jotka jar-
jestettiin Joensuussa 24.-25.9.2011. Tapahtuma pidettiin Joensuu Areenalla,
joka kokonsa puolesta soveltui hyvin tapahtuman pitopaikaksi. Olimme mukana
jarjestamassa infopistettd, jossa teimme osallistuvaa havainnointia. Havaintoja

tukemaan suoritimme kyselytutkimuksen heti tapahtuman jalkeen.

Konkreettisena tuotoksena teimme sahkodisen infopalveluiden jarjestamisop-
paan toimeksiantajamme kayttéon. Opas julkaistiin Pohjois-Karjalan tapahtu-
mahankkeen verkkosivuilla osoitteessa www.visitkarelia.fi/Suomeksi/Tutustu/
Nae__tee/Tapahtumat/Tapahtumia_Pohjois-Karjalaan_-hanke.iw3, josta se on
helposti saatavilla. Opas on rakennettu omien havaintojemme seké kyselyn tu-
loksien pohjalta. Peilasimme esille nousseita tarkeitd kaytannoén seikkoja myos
aiemmin sisdistdamaamme teoriatietoon. Opas on tarkoitettu Karelia Expert Mat-
kailupalvelu Oy:n asiakkaiden kayttoon, helpottamaan info- ja rekisterointipalve-
luiden kaytannon jarjestamista erilaisissa tapahtumissa. Mallitapahtumana olivat
Valtakunnalliset Lastentarhanopettajapéaivat, mutta opas on yleisluontoinen ja

toimii nain ollen myds muunlaisissa tapahtumissa.



2 Opinnaytety6n tausta ja tarkoitus

2.1 Opinnaytetyon lahtokohdat ja tarkoitus

Molemmilla opinnaytetydntekijoilla on kiinnostusta ja kokemusta kokous- ja
kongressimatkailusta. lida Himasen toisen syventavan harjoittelun kautta saatu
toimeksianto antoi hyvdn mahdollisuuden toteuttaa opinnaytetyé tapahtuma-
matkailuun liittyen. Teimme toiminnallisen opinnaytetyon kayttaen seka maaral-
lisia ettd laadullisia menetelmid. Naiden kautta opinndytetydmme tuotokseksi
syntyi tiivis opas jolla voidaan toteuttaa helposti ja laadukkaasti infopalveluita
erilaisissa tapahtumissa. Opinnaytetyon tarkoitus on siis tuottaa tyon toimek-
siantajalle tietoa infon tamanhetkisesta toimivuudesta ja tehda opas tapahtu-

manjarjestajien kayttoon helpottamaan kaytannon toteutusta jatkossa.

Saimme opinnaytetydn toimeksiantajalta idean osallistua Valtakunnallisille Las-
tentarhanopettajapaiville, jota kaytimme mallitapahtumana tyéssamme. Valta-
kunnalliset Lastentarhanopettajapaivat jarjestada Suomen Lastentarhanopettaja-
liitto, joka on Karelia Expert Matkailupalvelu Oy:n asiakas. Lastentarhanopetta-
japaivat toimivat mallitapahtumana infopalveluiden jarjestamisessa ja infopalve-
luiden oppaan kokoamme toimeksiantajalle osaksi taman tapahtuman kautta

saaduista tiedoista ja kokemuksista.

2.2 Toimeksiantaja Karelia Expert Matkailupalvelu Oy

Opinnaytetydmme toimeksiantaja on Pohjois-Karjalan alueella toimiva Karelia
Expert Matkailupalvelu Oy. Karelia Expert on alueorganisaatio, joka vastaa
muun muassa matkailumarkkinoinnista, matkailuneuvonnasta, matkailupalve-
luiden myynnista ja kokous- ja kongressipalveluista. Yhtio sai alkunsa vuonna
1993, mutta vasta 2004 yhtion nimeksi tuli Karelia Expert matkailupalvelu Oy.
Organisaatiossa toimii 17 tyontekijad, kuuden eri kaupungin toimistoissa. Yksi
toimistoista sijaitsee Joensuussa, jossa opinndytetydohjaajamme Arja Hukka-

nen tyoskentelee. Hukkanen toimii Karelia Expertilla kongressipaallikkona, min-



k& vuoksi héan toimi ohjaajanamme. Kokous- ja kongressipalveluiden osalta Ka-
relia Expert voi hoitaa tiedottamisen, sihteeripalvelut, majoituksen, matkajarjes-
telyt, kuljetukset ja ruokailut. My6s tulkkauspalvelut seka tekniset palvelut ovat

hoidettavissa Karelia Expertin toimesta. (Visit Karelia 2011.)

Karelia Expertin toimipisteitd on Joensuun lisaksi Lieksassa, Kolilla, Nurmek-
sessa, llomantsissa ja Kesalahdella. Joensuun toimipisteessa hoidetaan yrityk-
sen johtoa, markkinointia, myyntia, kokous- ja kongressipalveluita, hankeprojek-
teja ja sielld on myds oma matkailuneuvontapiste. Karelia Expertin toiminta-
ajatus on tarjota asiakkailleen yksil6llisia ja laadukkaita matkailupalveluita iloi-
sella asenteella luontoa kunnioittaen. Yritys myos pyrkii olemaan nyt ja tulevai-
suudessa suuri alueen matkailun kehittaja ja olemaan johtava alueen matkailu-

toimija. (Karelia Expert Matkailupalvelu Oy:n perehdyttdmisopas.)

2.3 Case: Valtakunnalliset Lastentarhanopettajapaivat

Valtakunnalliset Lastentarhaopettajapaivat jarjestettin - Joensuussa 24.—
25.9.2011 Joensuu Areenalla. Ensimmaisen kerran ne jarjestettiin Lahdessa
vuonna 1949, jolloin osallistujia oli yli 100. (Lastentarhanopettajaliitto 2011.)
Tana vuonna 2011 Lastentarhanopettajapaivat jarjesti Joensuun Lastentarhan-
opettajat ry yhdessa Lastentarhanopettajaliiton kanssa ja osallistujia oli noin
800. Lastentarhanopettajapaivat jarjestetaén joka toinen vuosi. Ennen Joensuu-
ta ne pidettiin Jyvaskylassa ja seuraavan kerran vuonna 2013 Helsingissa. Las-
tentarhanopettajaliitto (2011) nakee Lastentarhanopettajapaivat yhtena tar-
keimpana ja suurimpana tapahtumana, joka toimii hyvana kokoontumisfoorumi-
na alan ammattilaisille. Tapahtuma luo nakyvyytta varhaiskasvatusalalle, Las-
tentarhanopettajaliitolle itselleen ja sitouttavat sen jasenid. Paivien teemana ol
tana vuonna Joensuussa “liikunnan ilo ja luonnon lumo” ja paivat oli rakennettu
taman teeman mukaisesti (lite 1). Vierailijoita oli kutsuissa muistutettu erikseen
ottamaan mukaan liikuntavaatteet, silla ohjelmisto ja aktiviteetit olivat myos lii-

kuntaan ja luontoon liittyvia. (Joensuun Lastentarhanopettajat ry. 2010.)



Lastentarhanopettajaliitto on jarjestod, joka keskittyy varhaiskasvatuksen eri alu-
eilla tydskentelevien hyvinvointiin. Se on osa OAJ:ta eli Opetusalan ammattijar-
jestdéa. Silla on jasenia yli 13 000 henkil6a. Liitto on saanut alkunsa vuonna
1919. Se toimi talldin lastentarhanopettajayhdistyksend. Yhdistyksen toiminta
loppui 1948 ja taman jalkeen tilalle muodostettiin Lastentarhanopettajaliitto. Se
on tasta lahtien keskittynyt kehittamaan ja yllapitamaan jaseniensa tyéta ja hy-
vinvointia. Liitto toimii myds asiantuntijana ja paatésten tekijana varhaiskasva-
tuksen alalla. Sen toiminta jakautuu jarjestétoimintaan, toimintaa tukevaan vies-
tintdan, edunvalvontaan, talouteen liittyviin asioihin sek& varhaiskasvatuksen

huomioimiseen muuttuvassa yhteiskunnassa. (Lastentarhanopettajaliitto 2011.)

2.4 Viitekehys

Saimme opinnaytetyon toimeksiannon Karelia Expert Matkailupalvelu Oy:lta,
joka oli mukana jarjestamassa vuoden 2011 Valtakunnallisia Lastentarhanopet-
tajapaivia. Meidan osuutemme oli alkujarjestelyihin osallistuminen, infopisteella
tyoskentely ja kyselytutkimuksen tekeminen. Kyselyn tarkoituksena oli selvittaa
asiakkaiden mielipiteitd infon toimivuudesta ja palvelun sujuvuudesta. Taman
lisdksi se antoi myos tietoa Lastentarhanopettajaliitolle Lastentarhanopettaja-
paivien onnistumisesta. Kaytimme kyselyssa SurveyMonkey-verkko-ohjelmaa ja
tulokset analysoimme Excel-taulukointiohjelmalla. Teimme myads itse havaintoja
infopisteesta, ja ndméa kirjasimme havaintomuistioihin. Kyseisten menetelmien
avulla pyrimme saamaan tietoa infon toimivuudesta, sen hyvista puolista ja pa-
rannuskohteista. Taman pohjalta teimme Karelia Expert Matkailupalvelu Oy:lle
oppaan, jota he voivat hydodyntdé tulevaisuudessa asiakkaidensa kanssa. Op-
paasta tuli opinndytetytn toimeksiantajan pyynnosta sahkoinen.



LTOL:N
SYYSTAPAHTUMA INFOPISTEEN
JARJESTAMINEN
KARELIA EXPERT /
KYSELYTUTKIMUS +
HAVAINNOINTI
OPPAAN TULOSTEN
TEKEMINEN ANALYSOINTI

Kuvio 1. Viitekehys.

Viitekehyksesta (kuvio 1) nékee opinnaytetydomme rajauksen ja kulun. Infopis-
teen toimintaan kuuluvat infopalvelut ja rekisterditymispalvelut. Olimme mukana
jarjestamassa infopistettd Valtakunnallisilla Lastentarhanopettajapaivilld, jossa
havainnoimme sen toimivuutta. Tapahtuman jalkeen teimme kyselyn vierailijoil-
le. Naista saadut tulokset analysoimme ja sen kautta nostimme esille infopalve-
luiden jarjestamiseen liittyvia tarkeita asioita. Oppaasta pyrimme tekemaan na-
pakan muistilistan ja infopaketin, joka toimii apuna infopalveluiden kaytannon

jarjestamisessa ja niiden suunnittelussa.

3 Kokous- ja kongressipalvelut tapahtumamatkailussa

3.1 Tapahtumamatkailu

Tapahtuma, kuten kokous tai konferenssi, on matkailussa hetkellinen ilmi6. Ta-
pahtumamatkailua sanana ei oikeastaan kaytetty ennen 1980-luvun loppupuol-

ta, ja siitakin syystd se on nykypaivana vasta saavuttamassa omaa sSijaansa
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matkailualalla ja etenkin kansainvalisen matkailun piirissa. (Getz 2007, 405.)
Tapahtumat ovat ainutkertaisia tilaisuuksia, jotka eivat koskaan ole taysin sa-
manlaisia, vaikka ne jarjestettaisiin vuosittain. Tasséa piilee osa niiden vetovoi-
masta. Tapahtumat voivat liittya muun muassa kulttuuriin, politikkaan, viihtee-
seen, koulutukseen, uskontoon tai urheiluun. Niita on monenlaisia ja niiden
luonne riippuu aina siitd, mista tapahtumassa on kyse. Jarjestettyjen tapahtumi-
en viehatys loytyykin usein siitd, ettda ne ovat kertaluontoisia ja niiden onnistu-
minen, ilmapiiri ja niistd saadut kokemukset syntyvat suhteessa esimerkiksi
osanottajien, ohjelmiston ja paikan kanssa. Tapahtumat ovat saaneet oman
tunnustuksensa matkailun parissa ja ovat nykyaan iso liikkeelle paneva voima
etenkin kansainvaliselle matkailulle. Matkailijoiden kannalta tapahtumat liittyvat
kiinnostuksen kohteisiin ja ovat sitd kautta vetovoimaisia ja esimerkiksi mahdol-
lisuuksia luoda uusia kontakteja. Toisaalta tapahtumat lisdavat myds tietoisuutta
ja luovat imagoa tapahtumapaikalle ja isantakaupungille. (Getz 2007, 404.)

Matkailun kayttdé sanana on arkikielessa hieman erilainen kuin mitéa se on alan
omassa kaytossa. Arkikielessa kun puhutaan matkailusta, saatetaan yleensa
ajatella lomamatkoja tai huvimatkoja. Kuitenkin se on kasitteena laajempi jo
pelkastaan sen vuoksi, etta tilastoiminen olisi mahdollista. Se kattaa lomamat-

kailun lisaksi tydmatkailun ja sosiaalisen matkailun. (Bond 2008, 3.)

WTO eli World Tourism Organization on maarittdnyt matkailun sellaiseksi toi-
minnaksi, jossa ihminen matkustaa vapaa-ajan, ty6- tai muihin tarkoituksiin liit-
tyen pois omalta asuinalueeltaan (WTO 2010). Tapahtumamatkailijat maaritel-
laéan kavijoiksi (Bond 2008, 4). Henkild, joka ilman erillistéd korvausta matkustaa
tiettyyn paikkaan, oman elinymparistonsa ulkopuolelle, on kavija (Tilastokeskus
2011). Matkan tarkoituksena on tapahtumamatkailussa itse tapahtuma ja ilman
sitd, matkaa ei olisi tehty (Tilastokeskus 2011). Tapahtumat ovat siis vetovoima-
tekijoitd, jotka tuovat sen teemasta ja luonteesta kiinnostuneet ihmiset paikalle

ja luovat nain kotimaan ja ulkomaan matkailua.
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3.2 Kokous- ja kongressimatkailun kehittyminen

Yleisesti matkailun kehittymiseen vaikuttaa muun muassa maan luonnonmaan-
tieteelliset seikat, saavutettavuus ja turvallisuus. Turvallisuuteen liittyvina asioi-
na voidaan pitaa poliittisia ongelmia, sotia tai luonnonkatastrofeja. Maan saavu-
tettavuus mahdollistaa muiden ominaisuuksien hyddyntadmisen, silla ilman hyvia
kuljetusmuotoja ja -reittejd, ei matkailijoita pystytd tuomaan Suomeen. (Vuoristo
& Vesterinen 2002, 13-15.) Kokous- ja kongressimatkailussa vaikuttavat melko
samat matkailuun liittyvat seikat. Kongressimaan ja -paikan valintaan vaikutta-
vat muun muassa majoituskapasiteetti, hintataso, yleinen kiinnostavuus maata
kohtaan, sijainti, turvallisuus ja alan tutkimuksen taso. Naihin asioihin tulee siis
kiinnittda huomiota kehittdessa kongressimatkailua esimerkiksi Suomessa. (Fin-

land Convention Bureau 2009, 1.)

On olemassa kotimaanmatkailua eli suomalaisten matkailua Suomessa ja in-
coming-matkailua eli ulkomaalaisten matkailua Suomeen. My6s vapaa-ajan
matkailu, tydmatkailu ja kannustematkailu ovat osa matkailun kasitetta. (Vuoris-
to & Vesterinen 2002, 13.) Kokous- ja kongressimatkailussakin on seké koti-
maista ettd incoming-matkailua. Olipa kyseessa kotimainen tai kansainvélinen
tapahtuma, jarjestaminen vaatii hyvaa kotimaan maantiedon, historian ja kult-
tuurin tuntemusta, kielitaitoa ja perustietoa vieraiden kulttuureista. Naiden lisak-
si miellyttdvan ilmapiirin luominen seka toimivan tekniikan varmistaminen kuulu-

vat hyvan kokouksen tai kongressin jarjestamiseen. (Aarrejarvi 2003, 7.)

3.3 Kokous- ja kongressipalvelut Suomessa

Suomi on optimaalinen maa tapahtumien jarjestamiseen. Suomessa on puhdas
luonto, mik& nostaa maan matkailukysyntdd. Useat lentoasemat, junayhteydet,
tieverkosto seka laivalikenne mahdollistavat my6s hyvan saavutettavuuden.
(Vuoristo & Vesterinen 2002, 76-80.) Tyo- ja elinkeinoministerion julkaisemas-
sa Suomen matkailustrategiassa kuitenkin vaitetdan, ettd Suomen heikkous on
muun muassa maan huono saavutettavuus (Tyo6- ja elinkeinoministerio 2011).
Suomi on kuitenkin turvallinen ja ammattitaitoinen tapahtumienjarjestdjamaa,

jossa yhdistyvat muun muassa eksoottinen luonto ja ystavéllinen palvelu. Mo-
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dernien ja laadukkaiden kokoustilojen lisaksi Suomi pystyy tarjoamaan paljon
oheispalveluja seka kielitaitoisen tyoryhman. (Finland Convention Bureau
2011a.) FCB (2008a, 1) tekee kerran kolmessa vuodessa delegaattitutkimuk-
sen, jonka tarkoituksena on saada tietoa Suomen kongresseista. Vuoden 2007
delegaattitutkimuksessa kysyttiin kongressivieraiden mielipidettd Suomessa
jarjestettavien kongressien turvallisuudesta, kuljetuspalveluista ja vapaa-
ajanviettomahdollisuuksista. Vastanneista 92 prosenttia piti turvallisuutta erittain
hyvana tai hyvana. 77 prosenttia vastanneista piti myds julkisia kuljetuspalvelui-
ta joko erittéain hyvana tai hyvana. Kuljetuspalveluista annetuista vastauksista
suurin osa koski Helsinkia ja Espoota. Eniten korjaamisen varaa jai vapaa-
ajanviettomahdollisuuksille, joka sekin sai kuitenkin 60 prosenttia mielekkaista

vastauksista. (Finland Convention Bureau 2008a, 38.)

Kansainvélisten kongressien maara Suomessa on lisaantynyt koko ajan melko
tasaisesti jo vuodesta 1985. FCB:n tutkimuksen mukaan vuonna 1985 Suomes-
sa kavi 19 000 kansainvalisen kongressin osanottajaa. Vuonna 2009 osanotta-
jien maara oli jo 63 600, minka jalkeen maara hieman laski. (Finland Conventi-
on Bureau 2011c.) Suomen ylivoimaisesti suosituin kokous- ja kongressikau-
punki on Helsinki, missa kavi 27 050 kongressiosanottajaa vuonna 2010. Hel-
singin osanottajamaara oli tuolloin 52 prosenttia koko Suomen osanottajamaa-
rastéd. Tutkimukseen on laskettu mukaan Espoo, Helsinki, Jyvaskyla, Lahti,
Kuopio, Oulu, Rovaniemi, Tampere, Turku ja Vaasa sekd muut kaupungit yhte-
na osiona. Koko Suomen osanottajaméaéara vuonna 2010 oli 52 370. (Finland
Convention Bureau 2011d.) FCB:n (2011e) varaustilanteen kehitysta seuraavan
tutkimuksen mukaan osanottajamaarat pienenisivat huomattavasti vuoteen
2013 mennessa. Vuonna 2013 osanottajamaaran arvellaan olevan yhteensa
10 250. Koko Suomessa jarjestettiin yhteensa 290 kansainvalista kongressia
vuonna 2010. FCB:n (2008b, 3) tilastojen mukaan suosituimmat kongressipai-
kat vuonna 2007 olivat yliopistot ja korkeakoulut (44 %), kongressikeskukset (27
%) ja hotellit (11 %).

Hukkanen (2001, 45-46) on selvittanyt tyossdaan ulkomaalaisten mielipidetta
Suomen hintatasosta. Suurin osa (46 %) vastaajista piti Suomea melko kalliina
maana. Selvitys suoritettiin vuonna 2000. FCB:n (2008a, 22, 33) vuoden 2007



13

delegaattitutkimuksen mukaan Suomen hintataso verrattuna muihin kongressi-
maihin koetaan korkeaksi. Suomen hintataso ei siis ole alentunut ulkomaalais-
ten mielesta vuosien varrella. Delegaattitutkimus kuitenkin selvitti myds kong-
ressiin osallistumisen syitd, ja suurin osa ilmoittautuu tietyn ohjelman kiinnos-
tuksen vuoksi. Kongressimaan hintatasolla ei nain ollen ole erityisen suurta

merkitysta.

Matkailun edistamiskeskus (MEK) on tyo- ja elinkeinoministerion alainen viras-
to, jonka pyrkimys on edistaéda Suomen kansainvalista matkailua. MEK tekee
rajahaastattelututkimuksia, jolla halutaan selvittdd Suomeen matkustavien ul-
komaalaisten maaraa. Tutkimuksella halutaan myds selvittdd muun muassa
matkustajien oleskelun kestoa, rahankayttéa, majoitustapaa ja matkustussyyta.
(Matkailun edistamiskeskus 2008.) MEK:n 1.1.- 31.12.2009 tehdyn rajahaastat-
telututkimuksen mukaan Suomessa kéavi 5,7 miljoonaa ulkomaalaista vuonna
2009, mika oli 6 prosenttia vahemman kuin edellisvuonna. Eniten matkailijoita
saapui Vengjalta runsaalla kolmasosalla koko kavijamaarasta. Toiseksi eniten
matkailijoita saapui Ruotsista. Rajahaastattelututkimuksen mukaan puolet ul-
komaalaisista matkailijoista oli Suomessa vapaa-ajanmatkalla ja vain neljannes
oli tydbmatkalla. Tydmatkailun maara oli 9 prosenttia pienempi edellisvuodesta.
(Matkailun edistamiskeskus 2011.)

Suomen maine tapahtumajarjestajana on hyva, ja se mielletddn turvalliseksi ja
eksoottiseksi maaksi, jossa tieteen taso on korkea ja tapahtuman oheisohjelmat
kiinnostavia. Yleisesti luotetaan myds siihen, ettd suomalaisten osaaminen ta-
pahtumien jarjestajana on laadukasta. Suomelle itselleen erilaiset tapahtumat,
kuten festivaalit, urheilutapahtumat tai kansainvaliset kongressit, ovat toimiva
keino luoda maakuvaa ja imagoa sek& tuoda esille omaa osaamista ja taitoa.
(Opetusministerio 2006, 39.)

Samalla kun tapahtumamatkailu on saanut oman jalansijansa matkailuelinkei-
non piirissd, on se saanut oman tunnustuksensa myds aluepolitikan osana.
Tapahtumien merkitys ja niiden omat seka niista syntyvat mahdollisuudet on
huomattu. Niiden toimintaan vaikuttavat kuitenkin monet asiat, kuten alue- ja

kulttuuripoliittiset paatokset ja linjaukset, rahoitus ja kulutuksen muutokset seka
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trendit. Tapahtumien toteutuminen on myads riippuvaista naista. Kehitys tapah-
tumamatkailun saralla on ollut nopeaa, joten muutoksien mukana pysyminen on
tarkeaa. Keinoina muutoksiin ndhdéaan ensiksi Euroopan Unionin tarjoamat tuet
ja rahoitus, ja lisdksi uudet toimintatavat, ajattelutapojen muuttaminen seka yh-

teisty0 ja verkostoituminen. (Laitinen 2007, 4.)

Kongressimatkailu seka tyollistad, etta tuo matkailutuloa Suomeen. Tuloa syn-
tyy muun muassa matka- ja majoituskustannuksista, sekéd suoraan kongressiin
liittyvista kuluista. Suurin osa ulkomaalaisista kongressivieraista saapuu Suo-
meen lentden, mika tyodllistdd nain ollen lentoyhtiditd. Vuonna 2007 Suomen
kongressimatkailutulo oli lahes 100 miljoonaa euroa. (Finland Convention Bure-
au 2008a, 60—-61.) Helsingin osuus koko maan matkailutulosta oli noin 47 mil-
joonaa euroa (Helsingin kaupunki 2010). Kongressien jarjestamisesta hyotyvat
myOs muun muassa ravintolat, matkatoimistot ja ohjelma- ja oheispalvelutuotta-
jat. Suuri maara kongressin osanottajia kayttdd kaupungin kyseisia palveluita,
tuoden kaupungille rahaa. Tama vuoksi kongressit ovat merkittavia myés elin-
keinoelamalle. Kongresseihin osallistuu my6s suuri méara ihmisia, jotka mak-
savat osanottomaksun. Vuonna 2003 osanottomaksut olivat keskimaarin 348
euroa henkildlta ja seuralaiselta 195 euroa. Osanottomaksut tuovat suoraa mat-
kailutuloa kongressikaupungille. (Rautiainen & Siiskonen 2003, 14, 20) Vuoden
2007 delegaattitutkimuksessa tutkittin muun muassa kongresseihin liittyvaa
rahankayttoa. Rahankayttoon liittyvat tulokset antavat tietoa kongressimatkai-
lusta aiheutuvista talous- ja tydllisyysvaikutuksista Suomeen. Kyseisen tutki-
muksen mukaan yhden henkilén kokonaiskustannukset kongressivierailun aika-
na olivat keskimaarin 1 766 euroa. Kongressimaksua yhdelle vuorokaudelle tuli
keskimaarin 69 euroa ja vieraiden keskim&&rainen viipymisaika Suomessa oli
5,2 y6ta. Yhteensa koko viipymisajalle kongressimaksua kertyi nain ollen kes-

kimaarin lahes 360 euroa. (Finland Convention Bureau 2008a, 49-51.)

Kongressien jarjestaminen Suomessa tuo muutakin kuin rahallista hyotya.
Kongressit lisaavat kongressikaupungin tunnettavuutta ja ne myos lisaavat kan-
sainvalisen yhteistyon kehittamista. (Finland Convention Bureau 2011b.) Kong-
ressien avulla Suomi paasee kehittamaan myos tietyn tieteenalan kansainvalis-

ta yhteisty6ta. Kongressin isantdmaan valintaan vaikuttaa muun muassa maan
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tietyn tieteenalan tutkimuksen taso. Valinnan isdntdmaasta tekee tieteenalan
maailmanjarjestd. Suomen valitsemista isantamaaksi edesauttaa, ettd Suomi
saa kongresseissa tuoda esille omaa tieteenalan tasoansa. Muita isantdmaan
valintaan vaikuttavia tekijoitd ovat muun muassa maan sijainti, poliittinen ase-
ma, kokous- ja majoitustilojen taso seka taloudelliset voimavarat. (Rautiainen &
Siiskonen 2003, 14.)

Tapahtumien markkinointi on myds osa Suomen imagoa. Matkailun edistamis-
keskus (MEK) nakee tapahtumat osana paikallista kulttuurimatkailua ja uskoo
myds niiden luomiin uusiin mahdollisuuksiin. Taman vuoksi MEK on tuonut ta-
pahtumamatkailua entistéd vahvemmin esille. Tapahtumamatkailu tuodaan esille
sekd valtakunnallisessa matkailustrategiassa etta alueellisissa strategioissa.
Taman lisaksi monissa kaupungeissa on tehty omia tapahtumastrategioita ja
etenkin kulttuuritapahtumat ndhdaén suurena apuna, kun ollaan luomassa ima-
goa tietylle alueelle. Suomen valtteina matkailussa ovat tuoteteemat, kuten |u-
mi, joulu, vesist6t ja hyvinvointituotteet. Naiden lisaksi vahvana teemana ovat
tapahtumat. Kehitettavina kohteina tuoteteemoissa nahdddn muun muassa ko-
kous- ja kongressimatkailu ja lyhytlomat. Toisaalta heikkoutena pidetdan sita,
ettd asiakkaille ei ole tarjolla yhtenaista palveluketjua, vaan se koostuu monesta
erillisestd osasta. Tasta johtuen myos palvelun laatu ei ole tasaista eivatka toi-
mintamallit yhtenaisid. Matkailukentélle tulisi saada lisda verkostomaisia tuote-
kokonaisuuksia. (Laitinen 2007, 18-19 ja 45-46.)

Yhteistyd ja verkostoituminen ovat tapahtumamatkailussa tarkeita, silla niiden
kautta pystytdan luomaan laajempia rahoitusmahdollisuuksia ja markkinointi-
kanavia seka toimivampia jarjestelyita. Yhteisty6 auttaa myds luomaan kattavan
strategian tapahtumamatkailulle ja sille, miten saadaan luotua turistivirtoja
Suomeen ja sen eri alueille. Kéavijamaarat taas vaikuttavat taloudellisesti itse
tapahtumaan, jarjestdjamaahan, kaupunkiin ja alueeseen. Taman vuoksi onkin
tarkeaa, ettd myos yhteiskunta ottaa oman roolinsa verkostossa. (Opetusminis-
terid 2006, 33-34.)

Euroopan komissiossa nahddan matkailun olevan strategista taloudellista toi-

mintaa ja sen uskotaan edistdvdn monia EU:n tarkeiksi katsomia paamaéaaria,
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kuten kestavaa kehitysta, yhteiskunnallista yhteenkuuluvuutta ja talouskasvua.
Euroopan komission yritys- ja teollisuustoiminnan paaosasto edistdd EU:n Eu-
rooppa 2020 -strategian toteutumista, jonka padajatuksena on alykas, kestava
ja osallistava kasvu. Strategian yhtena matkailuun istuvana tavoitteena on inno-

voinnin edistdminen. (Euroopan komissio 2011.)

Kokous- ja kongressituotteiden tarjonta ndhdéan Suomessa edelleen kasvava-
na ja kehitettavana kohteena. Suomella on suuri potentiaali ndiden suhteen silla
tapahtumamatkailu on yleisella tasolla kasvusuuntainen ja saanut arvostusta
niin valtion, kuntien ja kaupunkien strategioissa etta matkailualalla. (Opetusmi-
nisterio 2006, 33.)

3.4 Kokous- ja kongressipalvelut Pohjois-Karjalassa

Hukkasen (2001, 40) tutkimuksessa kéasiteltiin kongressipaikan merkitysta. Tut-
kimuksessa haluttiin selvittdd muun muassa, mita eroa on, jos kongressi jarjes-
tetdankin Helsingin sijasta jossain péain Pohjois-Karjalaa. Kongressiin osallistu-
misp&atokseen vaikuttivat eniten kontaktit ja verkostoituminen. Toiseksi eniten
paatokseen vaikutti kongressiohjelma. FCB (2008a, 22) tutkii my6s osallistu-
mispaatokseen vaikuttavia tekijoita saanndllisesti. Vuoden 2007 delegaattitut-
kimuksen mukaan osallistumispaatokseen vaikuttivat eniten kongressiohjelma
eivatka niinkaan kontaktit ja verkostoituminen. Tastd huomataan, miten tilanne
on muuttunut seitsemassa vuodessa. Osallistumispaatokseen vaikuttavat tekijat
ovat muuttuneet niin, ettd kongressiohjelman siséallélla on nykyaan enemman
merkitystéd kuin aiemmin. Saman tutkimuksen mukaan 12 prosentille vastan-

neista kiinnostus isantdmaata kohtaan oli syy osallistua kongressiin.

Hukkasen (2001, 41) tutkimuksesta saatiin myds selville, ettd vastanneiden
mielesta mahdollisuus tulla Pohjois-Karjalaan on melko merkityksellinen osallis-
tumispaatosta tehdessa. Se ei kuitenkaan ollut tutkimuksen mukaan karkisijalla
paatoksen teossa. Lahes neljasosa Hukkasen tutkimukseen vastanneista piti
myonteisena sita, ettd kongressi jarjestetddn Helsingin ulkopuolella. Syyna ta-
han oli muun muassa madollisuus tutustua luontoon ja ihmisiin sek& nahda mui-

takin osia Suomesta kuin Helsinki. Vastaajista viisi koki kongressipaikan Hel-
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singin ulkopuolella kielteiseksi. Kielteisyys johtui muun muassa ylimaaraisista
matkakustannuksista ja pidemmasta matka-ajasta. Suurin osa (71 %) kuitenkin
vastasi, ettei kongressipaikalla ole valid. Yhteenvetona tutkimuksesta saatiin

selville, ettei kongressipaikalla ole suurta merkitysta osallistumisen kannalta.

Hukkanen (2001, 44, 83—-86) on myds tutkinut muun muassa, mitd kongressi-
vieraat haluavat kokea Pohjois- Karjalassa. Eniten (69 %) vieraita kiinnostivat
jarvet, metsat (52 %) ja valoisat kesayot (52 %). Vastaukset vaihtelevat sen
mukaan, mistd maasta vastaajat ovat. Luonnollisesti ihmiset, joilla on jarvia ja
metsia kotipaikkakunnallaankin, eivat valita niistd Suomessa. Lahes kaikki kui-

tenkin pitivat valoisista dista.

Matkailun edistamiskeskus on julkaissut yhdess& Pohjois-Karjalan maakuntalii-
ton ja Karelia Expert matkailupalvelu Oy:n kanssa Pohjois-Karjalan matkailu-
strategian (Matkailun edistamiskeskus 2010b, 31). Matkailustrategian tavoite on
kartoittaa alueen matkailun nykypaivaa ja tulevaisuutta. Tarkoitus on kehittaa
alueen matkailua. Strategiassa asetetaan tavoitteita tulevaisuudelle ja suunni-
tellaan kehitysideoita, joiden avulla matkailun kehitys tulisi tapahtua. (Visit Kare-
lia 2007, 3.) Kokous-, kongressi- ja tapahtumamatkailu on yhtena osana kehit-
tamistydssa. Tarkoituksena on parantaa muun muassa likenneyhteyksia, sah-
koista liiketoimintaymparistda ja majoituskapasiteettia ja tuoda karjalaisuutta
esiin toiminnassa. (Matkailun edistamiskeskus 2010b, 31.)

Vuonna 2009 Joensuussa jarjestettiin kahdeksan kansainvalistd kongressia,
joihin osallistui yhteensa 595 osanottajaa. Seuraavana vuonna kongressien
maara vaheni 75 prosenttia, eli Joensuussa jarjestettiin tuolloin 2 kansainvalista
kongressia. Osanottajamaaré kyseisend vuonna oli 404. Kongressien maara
suhteessa muihin Suomen kuntiin on melko pieni. (Finland Convention Bureau
2011f.) Joensuun yliopistolla (2002) on toteutettu tutkimus, jossa tulee esille
Joensuun hyvid ja huonoja puolia ulkomaalaisen nakdékulmasta. Tutkimukseen
vastanneiden mielesta lyhyet valimatkat ja yliopiston miellyttavat kampusalueet
tekevat Joensuusta ihanteellisen kongressikohteen. My6s ammattitaitoinen jar-
jestelyorganisaatio, kaunis luonto ja ystavalliset ihmiset saivat kiitosta. Joensuu-

ta ei kuitenkaan koettu kovin mielenkiintoiseksi pelkkana matkailukohteena.
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Hieman kielteista ihmettelya heratti myds paikallistuotteiden, kuten marjojen ja
sienien vahainen kaytto tarjotuissa ruoissa. Ruokia kuitenkin pidettiin tasta huo-

limatta monipuolisena.

Pohjois-Karjalan matkailustrategian yhtena tavoitteena on turvata Joensuun
lentokentan toiminta. Joensuun lentokenttéd on erittdin téarke& niin Joensuulle
kuin koko Pohjois-Karjalalle. Lentokentta parantaa Joensuun saavutettavuutta,
mika on oleellista matkailun kannalta. Myds verkostoituminen on tarkedd. Poh-
jois-Karjalan matkailustrategia pyrkii tekemaan Joensuusta suositun kokous- ja
kongressikaupungin. Tama pyritdan toteuttamaan vakiinnuttamalla suuria ta-
pahtumia Joensuuhun. Suurissa tapahtumissa kay paljon muita alan ihmisia ja
yrityksia, jolloin verkostoitumista paasee tapahtumaan. (Visit Karelia 2007, 13,
17.)

4  Kokous- ja kongressipalveluiden kaytanto

4.1 Kokous- ja kongressipalveluiden tuottaminen

Tapahtumien jarjestamiseen liittyy monia kaytannon jarjestelyita ja esimerkiksi
kansainvalisten kongressien jarjestamiselle on laadittu tarkkoja ohjeita, jotta ne
kattaisivat kaikki tarvittavat kohdat. Jo pelk&staan tapahtuman jarjestavan orga-
nisaation talouden kannalta on tarkeda, ettda sopimukset, vakuutukset, markki-
nointi ja tietotaito ovat kohdillaan. Kun ottaa huomioon sen, etta tapahtumat
tuovat suuria turistivirtoja maahan ja paikkakunnalle, on ilman muuta selvaa,
etta jarjestamiselle tulee laatia tarkat suunnitelmat ja aikataulutus. (Finland
Convention Bureau 2009, 10-18.)

Kokous on lyhyesti kuvattuna ihmisten kokoontumista, jossa on tarkoitus yh-
dessa saada aikaan tuloksia, kuten paatoksia tietyista asioista, keskustelua eri
teemoista tai tiedotusta. Kokouksia on monenlaisia riippuen sen luonteesta ja
toivotuista paamaaristd. Ne voivat olla yhdistysten kokouksia, yritysten kokouk-
sia tai tieteellisia kokouksia. Ne voivat kestaa joko lyhyen aikaa tai jopa use-

amman paivan, ja toisaalta kokouksessa voi osallistujia olla muutamasta henki-
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|6sta tuhansiin. Monta paivaa kestavien, suurempien kokousten yhteydessa on
usein erilaista oheisohjelmaa ja se toteutetaan mahdollisesti myds useassa eri
tilassa. (Rautiainen & Siiskonen 2003, 24.)

Konferenssi on yksi tarkeimmista kokoustyypeista ja sen pyrkimyksena on luo-
da alusta tiedonvaihdolle. Siella siis tapahtuu niin keskustelua, konsultointia etta
ongelman ratkaisua ja selvittelya asioista. Konferensseille ei ole maaritelty sa-
malla tavalla aikoja, jolloin se tulee jarjestaa, toisin kuin kongressille, joka jarjes-
tetdan sdannollisin véliajoin. Kongressi on kokoontuminen, jossa saman kulttuu-
risen, ammatillisen tai muun ryhmittyméan edustajat saapuvat paikalle. Osallistu-
jamaarat liikkuvat sadoista henkildista jopa tuhansiin. Kongressin jarjestava or-
ganisaatio maarittaa esitysten ja keskustelujen teemat ja useiden péaivien oh-
jelma ja istunnot rakentuvat niiden pohjalta. Tapahtuman aikana jarjestetaan
usein myo6s oheisohjelmia. Jos kongressi on kansainvalinen, sen tulee olla va-
hintdan kaksipaivainen ja vahimmaisosallistujamaara on kolmekymmenta hen-
ked, joista vahintdan puolet tulee olla ulkomaalaisia vieraita vahintdan neljasta

eri maasta. (Rautiainen & Siiskonen 2003, 25.)

Finland Convention Bureau, FCB, on luonut tapahtumanjarjestajien, etenkin
kongressienjarjestajien, yleiseen kayttéon Kongressisuunnittelun oppaan
(2009), jossa se antaa neuvoja ja ohjeita jo tapahtuman alkuvaiheista lahtien.
Siind kasitelladn myds kansainvalisen tapahtuman jarjestaminen. Oppaassa
otetaan esille kaikki kongressin jarjestamiseen liittyvat asiat, kuten majoitus,

kuljetukset, ateriat, tieteellinen ohjelma ja seuralaisten ohjelma.

Alussa tapahtumalle maaritetaan jarjestava organisaatio ja sen sisalla jaetaan
vastuualueet, kuten vastuu tieteellisestda ohjelmasta, vapaa-ajan ohjelmasta,
avajaisista ja markkinoinnista. Kun tapahtumaa lahdetdan toteuttamaan, on hy-
va laatia aluksi kattava suunnitelma ja sen lisaksi projektikalenteri, jossa lista-
taan kaikki tehtavat asiat seka laaditaan niiden toteutumiselle aikataulu. Projek-
tikalenteria tulee paivittdd sitd mukaa kun siihen kaytannon kautta tulee muu-
toksia. Alussa kannattaa ottaa selville se, mita kaikkia toimintoja kannattaa ul-
koistaa ammattilaisten hoitoon, silla kaikkea ei ole mahdollista tehda itse, var-

sinkaan suurissa tapahtumissa. Kuitenkin kongressi lahtee siita, etta tapahtu-
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man jarjestaja itse maarittelee asiaohjelman ja teeman. (Finland Convention
Bureau 2009, 10-12.)

Tapahtuman jalkeen on jarjestajan selvitettdva viela monia asioita, kuten Kiitos-
kirjeet, palautteen vastaanotto, itsearviointi ja tilinp&a&tés. Loppuraportin laadinta
on tarkeaa, silla se auttaa seuraavan tapahtuman jarjestelyissad eikda samoja

virheita tule nain tehtya uudestaan. (Finland Convention Bureau 2009, 16.)

4.2 Tiedotus ja markkinointi

Tapahtumasta tiedottaminen on tarkkaa ja oikeiden kanavien l6ytaminen vaatii
ammattitaitoa. Tiedottamisesta laaditaankin usein tiedotussuunnitelma, jonka
avulla pystytaan selkeasti maarittamaan kohdeyleisd, kanavat ja tavat tiedotta-
miselle. Sama patee myds markkinointiin, silla mitd paremmin markkinointi on-
nistuu sitd mukaa kasvaa usein myos osanottajamaara. Vetovoimatekijoiksi ta-
pahtumassa ovat esimerkiksi kiinnostavat luennoitsijat ja aiheet, mielenkiintoi-
nen oheisohjelma ja mahdollisuus tutustua uuteen kaupunkiin tai maahan. (Fin-
land Convention Bureau 2009, 16-18.)

Kongressin osanottajille lahetetdaan kaksi markkinointitiedotetta, joissa ensim-
maisessa kerrotaan enemmankin itse kongressipaikasta ja maasta seké lisdksi
yleista tietoa. Toisessa markkinointitiedotteessa kerrotaankin jo yksityiskohtai-
semmat tiedot, kuten asiaohjelma ja vapaa-ajanohjelma. Verkkosivut toimivat
tapahtuman perustana ja tietolahteena kaikille. Ne kannattaa laittaa verkkoon
nahtavaksi hyvissa ajoin ennen tapahtumaa ja paivittaa niitd uusien tietojen tul-
lessa esille. Sen liséksi se toimii myds palautteenantopaikkana ja sitd kannattaa
pitda ylla vield tapahtuman jalkeenkin. (Finland Convention Bureau 2009, 17.)

4.3 Kongressitilat ja info- ja palvelupisteet

Kongressi voidaan jarjestda monenlaisissa tiloissa, kuten laivoilla ja risteilyaluk-
silla, kartanoissa, yliopistoilla tai hotelleilla. Kuitenkin yleisesti edellytyksend on

se, etta tapahtumapaikasta |6ytyvat tarpeisiin sopivat tilat, oheispalvelut seka
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kulkuyhteydet. Tilojen tulee olla mahdollisimman sopivat tapahtuman luontee-
seen nahden. Hotellit ja kongressikeskukset ovat yleisimmaét paikat tapahtumil-
le, mutta risteilyaluksetkin soveltuvat suurten ja muunneltavien tilojensa seka
virkistysmahdollisuuksien paljouden vuoksi kongressin jarjestamiselle. Tilojen
valintaan vaikuttavat niiden saatavuus, hintataso, vetovoimaisuus ja palveluiden
l&heisyys. Lisaksi tilat karsiintuvat luonnollisesti myds sen mukaan, mik& on jar-
jestettavan tapahtuman luonne ja suuruus. (Rautiainen & Siiskonen 2003, 38—
48.)

Kongressitilojen tarkeimpiin huomiopisteisiin kuuluvat aulatilat. Aula toimii ta-
pahtuman aikana ikaéan kuin liikkeenjakajana, jonka kautta ihmiset kulkevat ja
siirtyvat paikasta toiseen. Se on usein myds eraanlainen tietokeskus, ja siella
tuleekin olla kartat rakennuksista seka tilaa joko infopisteelle, palvelutiskille tai
mahdolliselle rekisteroitymistiskille seka jarjestdjien tarvitsemille laitteistoille.
Tilavat, valoisat ja edustavan nékoiset aulat jattavat positiivisen kuvan koko ta-

pahtumasta. (Rautiainen & Siiskonen 2003, 56.)

Tapahtuman aikana info- ja palvelupiste ovat tarkeassa osassa koko tapahtu-
man toimivuudessa. Sielta seka vierailijat ettd henkilokunta saavat tarvitseman-
sa tiedot. Pisteella opastetaan, jaetaan materiaalit, nimineulat ja kongressisalkut
sekd hoidetaan ilmoittautumiset ja rekisterditymiset. Infopisteelta tulee vieraili-
joiden saada tietoa majoituksesta, kuljetuksista, liikenteesta, vapaa-
ajanviettovaihtoehdoista ynna muusta. Pisteella tulee olla lisaksi ylimaaraisia
kappaleita ohjelmasta ja esimerkiksi lisdmateriaalia, jota kongressisalkussa ei
ole. Palvelupisteella tulisi olla mahdollisuus asiakirjojen kopiointiin ja tulostuk-
seen, jattaa henkilokohtaisia ilmoituksia ja sielta tulisi voida kysya loytétavarois-
ta. Infopisteen yhteydessa tulisi myds olla yleinen ilmoitustaulu, jossa ohjelmat,
aikataulut ja kuljetukset ovat selkeasti ndhtavissa koko ajan. Info- ja palvelupis-
teen laheisyydessa on vieralilijoille jarjestettava vartioitu naulakko tai lukittavat
sdilytystilat, johon vieraat voivat jattdd matkatavaransa ja muut mahdolliset ta-
varat tapahtuman ajaksi. Pisteella tulisi olla kaytettavissa puhelin ja lista tar-
keimmista yhteystiedoista. Tarkedd on myds muistaa laadkekaappi, jos tapatur-

mia sattuu. Pisteen henkilokunnan ja myo6s vierailijoiden kaytt6on kannattaa
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varata perustarvikkeita, kuten teippia, nitoja, rei’ittaja, tusseja, kynia, puhelin-
luettelo, monistuspaperia ja kirjoituspaperia. (Aarrejarvi 2003, 68.)

Pisteella hoidetaan ilmoittautuminen ja rekisterdityminen. Pisteen henkilokun-
nalle tulee tehda selkea aikataulu ja tyonjako, jotta pisteen toiminta olisi suju-
vaa. Henkilokunta tulee myos opastaa ja kouluttaa tehtaviinsa, jotta jokainen
tietdd miten toimia tietyissa tilanteissa. Rekisterdintipisteelle saapuu karkeasti
jakaen kolmenlaisia vierailijoita. On niitd, joilla maksuasiat ja ilmoittautumiset
ovat kunnossa ja niita jotka rekisteroityvat vasta paikanpaalla. Naiden lisdksi
saattaa pisteelle saapua myds henkil6ita, joiden tarkoituksena ei ole ollenkaan
maksaa, vaan osallistua tapahtumaan ilmaiseksi. Info- ja rekisteroitymispiste
toimii siis tavallaan vierailijoiden jakajana ja toisaalta porttivahtina. Pisteella tu-
lee henkilokunnalle olla selvd, miten toimia rekisterditymistilanteessa ja miten

maksuasiat hoidetaan. (Aarrejarvi 2003, 62—63.)

4.4 Talous, kirjalliset dokumentit ja turvallisuus

Tapahtuman jarjestamisessa kuluja alkaa kertya heti suunnitteluvaiheessa.
Osallistumismaksut kattavat suurimman osan kuluista, mutta niihin ei alkuvai-
heessa voi tukeutua, vaan on l6ydettava muitakin rahoituskeinoja. Talousarviota
paivittdmalla ja sen avulla pystytéan maarittamaan oikeat hinnat ja kuluarviot.
Tukea tapahtumien taloudelliseen puoleen voi saada muun muassa kaupungin
tai kunnan rahallisesta tuesta, liike-elaman ja teollisuuden sponsorirahoitukses-
ta, kansainvalisilta jarjestdilta ja mainoksista. Tieteellisille kongresseille valtion-
tukea voi hakea myos Tieteellisten Seurain Valtuuskunnalta. (Finland Conventi-
on Bureau 2009, 4-5.)

Eraana ratkaisuna tapahtumien rahoitukseen nahdaan valtion rajat ylittava yh-
teisty6. Tatd kautta myos lahialueiden kehitys pysyy dynaamisena ja alueiden
vetovoimaisuus kasvaa. Parhaassa tilanteessa tama luo uusia yhteistyo- ja ta-
pahtumanjarjestamismahdollisuuksia. Suomella on mahdollisuus ottaa tassa

oma aktiivinen roolinsa. (Opetusministerio 2006, 35.)
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Tapahtumanjarjestajan vastuisiin kuuluvat myods vakuutukset henkilékunnalle,
omaisuudelle ja vastuille. Taman liséksi taloudellisen puolen vakuutus kannat-
taa ottaa erityisesti keskeytysvahinkojen varalle, jolloin tapahtuman jarjestava
organisaatio pystyy varautumaan moniin erilaisiin, itsesta riippumattomiin asioi-
hin, kuten terroritekoihin, tulipaloihin tai muihin vahinkotekijoihin. (Finland Con-
vention Bureau 2009, 6—7.) Vaatimukset yleiseen turvallisuuteen ovat jatkuvasti
nousussa kansainvalisesti ja kotimaassa. Suomessa turvallisuuskysymyksiin on
vastattu huolella ja usein tapahtumien jarjestajat ovat tehneet yhteisty6ta polii-
sin ja mahdollisesti myds puolustusvoimien kanssa. (Opetusministerio 2006,
36.)

Tiloja valittaessa on tarkeaa keskittya myos turvallisuuteen. Ennen paikan lopul-
lista valintaa on hyva tarkastaa rakennuksen turvatoimet, kuten poistumistiet ja
sammutusjarjestelmét. Avainasemassa ovat siis etenkin julkisten kongressitilo-
jen moitteettomat turvatoimet, jotta hatatilanteiden sattuessa pystytaan reagoi-
maan oikein ja jarjestamaan tiloista poistuminen sujuvaksi. (Rautiainen & Siis-
konen 2003, 56.)

Suomi mielletdan turvalliseksi isantamaaksi ja yleensa itse tapahtumapaikkojen
omat turvajarjestelyt ovat riittavat. Kuitenkin esimerkiksi suurten kansainvalisten
tai erityisesti huomiota herattavien kongressien kohdalla on syyta ottaa turvalli-
suusasiat tarkasti huomioon. (Finland Convention Bureau 2009, 14.)

Kun tapahtumaa jarjestettaessa tehdaan yhteisty6td monien tahojen kanssa, on
kannattavaa, etta sovittavista asioista laaditaan kirjalliset dokumentit. Tama tur-
vaa niin yhteistydkumppaneiden etta itse tapahtumajarjestajan oikeudet tulevai-
suuden odottamattomien tilanteiden kannalta. Sopimuksissa kannattaa muistaa
mainita myds mahdollisista keskeytyksista ja menettelyista tallaisissa tilanteis-

sa. (Finland Convention Bureau 2009, 11.)

Osapuolten valinen luottamus ja yhteistydn sujuvuus on avainasemassa kay-
tannon puolella, silla tyéta aletaan tehda jo mahdollisesti vuosia ennen itse ta-
pahtuman ajankohtaa. Varauksia tehdessd on my6s syytd laatia tarkat sopi-

mukset, joissa kasitelladn muun muassa se, miten menetellaan ja mita tapahtuu
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jos varaus peruuntuu. Varaukset tulee tehdd myos hyvissa ajoin, silla majoitus,
kokouspaikka, kuljetukset ja vierailukohteet muodostavat ison osan tapahtuman

onnistumista. (Finland Convention Bureau 2009, 11.)

4.5 Ymparistovastuullisuus

Ymparistovastuullisuus korostuu nykypaivana entista enemman ja tAméan vuoksi
my0s tapahtumien jarjestamisessa on tarkeaa pitda mielessa vastuullisuus kay-
tanndn toiminnassa. Suomessa Yyleisesti on tapahtumajarjestelyissad pystytty
hyvin vastaamaan vaatimuksiin ymparistovastuullisuudesta (Opetusministerio
2006, 36). FCB esittelee Ymparistovastuullisen kokoustapahtuman manuaalis-
saan (2009) Polun, jota seuraamalla voidaan kokoustapahtumasta luoda entista
vastuullisempi. Polku antaa mallin, jonka kautta pystyy asettamaan tapahtuman
eri toimijoille kriteereja, joiden kautta ympéaristovastuullisuus ja kestavan kehi-

tyksen ideaali voi toteutua.

FCB:n laatimassa Polussa ensimmainen askel on maarittda eri toiminnot, jotka
tapahtuman aikana toteutuvat. TAman jalkeen toimijat maarittavat itseaan kos-
kevat ymparistoasiat ja niiden jalkeen tehdaan selvaksi, mitka ovat tarkeimmat
prosessit. Prosessien ymparistovaikutuksia, kuten hiilijalanjalkea, pyritddn mit-
taamaan, arvioimaan ja laskemaan. Tapahtuman eri toimijoiden ymparistovaiku-
tukset, prosessit ja nakokulmat yhdistetdan ja tastad lopputuloksena syntyy yh-
teinen strategia ja toimintatavat, joiden avulla pystytaan vahentamaan haitallisia

ymparistdvaikutuksia. (Finland Convention Bureau 2009, 21-35.)

5 Tyon toteutus ja menetelmat

51 Toteutus ja menetelmat

Toteutimme opinnaytetydomme tydskentelemalla mukana Valtakunnallisilla Las-
tentarhanopettajapaivilla. Paivien aikana suoritimme myos osallistuvaa havain-
nointia. Taman liséksi kerasimme palautetta kyselyn avulla paivien vierailijoilta

ja vertasimme siitd saatuja tuloksia omiin havaintoihimme ja kerddmaamme



25

pohjatietoon. Naistd saaduista tuloksista kokosimme oppaan Karelia Expert
Matkailupalvelu Oy:lle. Oppaan sisélté muodostuu siis aikaisemmasta koke-
muksestamme erilaisissa tapahtumissa, keradmastamme teoriatiedosta, kyse-
lyn tuloksista sekd omista havainnoistamme. Oppaaseen ei ole luotu ainoas-
taan uutta, vaan olemme keranneet seka jo olemassa olevaa etta itse tuotta-
maamme tietoa, jotka oleellisesti liittyvat infotoimintaan. Opas toimii muistilista-
na ja infopakettina tapahtumanjarjestajille, jottei kaikkea tarvitse muistaa ulkoa

tai etsia monesta eri lahteesta.

Kaytannossa tyoskentelimme pdivien aikana (liite 1) infopisteessa yhdessa Ka-
relia Expert Matkailupalvelu Oy:n tydntekijoiden seka Joensuun Lastentarhan-
opettajat ry:n talkoolaisten kanssa. Taman aikana teimme myos havaintomme.
Taman lisdksi lida Himanen on syventavassa harjoittelussaan tutustunut ennen
tapahtumaa toteutettuihin rekisterditymispalveluihin. Laadimme kyselylomak-
keeseen omat kysymyksemme, jotka kohdistuivat ainoastaan infon toimintaan.
Lastentarhanopettajapaivien jalkeen teetimme yhteistydssa Lastentarhanopetta-
jaliton kanssa palautekyselyn (liite 2). Kyselyita lahetimme yhteensa 615 kap-
paletta ja vastauksia saimme 355 kappaletta. Vastausprosentti oli nain ollen
57,7. Toisin kuin alkuperaisessa suunnitelmassamme, jatimme taustatiedot ky-
symattd, mutta jos vastaajat halusivat osallistua arvontaa, heilla oli mahdolli-
suus jattaa yhteystietonsa. Emme kuitenkaan kayttaneet yhteystietoja opinnay-
tetyossdmme lainkaan. Arvonnan hoidimme yhdessa toimeksiantajamme kans-
sa. Suoritimme arvonnan numeroimalla vastaajat, jonka jalkeen poimimme sa-
tunnaislukugeneraattorilla kaksi voittajaa. Mielestamme taustatietoja ei ollut
oleellista kysya, silla esimerkiksi sukupuolijakauma oli huomattavan epéatasai-
nen ja naisvaltainen. Meille riitti tieto siité, ettd vastaajat ovat varhaiskasva-
tusalalla ja osallistuivat Lastentarhanopettajapaiville.

Pyrimme tekemaan mahdollisimman tiivista yhteistyotéa, mutta luonnollisesti teh-
tavat jakautuivat jonkin verran. Harjoitusaineissa ja teoriatiedon keraamisessa
Noora keskittyi kaytdnnon puoleen seké yleisesti tapahtumamatkailuun. lida sen
sijaan otti selvaa kokous- ja kongressimatkailusta Suomessa. Nama harjoitus-
aineet taydensivét toisiaan ja loivat opinnaytetydlle kattavan perustan. Suunni-

telmamme muuttuivat kyselyn suhteen jatkuvasti, silla mukana olivat seka toi-
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meksiantajamme etté tapahtuman jarjestdjaosapuolet. Jokaisella oli omia toivei-
ta ja myos tekniset ongelmat vaikuttivat toteutukseen. Jako kyselyn osalta meni
niin, etta lida hoiti kaytanndn kyselyn muokkaukset ja lahettdmisen kun Noora
hoiti raportoinnin. Kaytanndén havainnointia teimme molemmat ja havainnointi-
muistiot analysoimme yhdessa. Kaytdnnon tydskentely infopisteella sujui mo-
lemmilta hienosti ja tuimme toinen toistamme tiimina. Oppaan tietopohjan ke-
rasimme yhteisistd havainnointimuistioista ja kyselyn tuloksista. Kuvituksen to-
teutti Noora ja asettelun ja varimaailman suunnittelimme yhdessa. Lopputulos

on mielestamme informatiivisesti kattava, helposti luettava ja napakka.

Opinnaytetydmme on toiminnallinen, mutta osaksi myos tutkimuksellinen. Kay-
timme opinnaytetyéssamme niin kvalitatiivisia eli laadullisia etta kvantitatiivisia
eli maarallisia menetelmia. Kvalitativisena menetelmana kaytimme havainnoin-
tia. Havainnoimme tietoisesti infopalveluiden muodostumista ja jarjestamista
seka tapahtumaa edeltavana aikana etta itse tapahtuman aikana. Taman lisaksi
omia havaintojamme tukemaan suoritimme kyselytutkimuksen infopalveluista
Lastentarhanopettajapdaivien vieraille. Valitsemamme menetelméat ovat mieles-

tdmme toisiaan tukevia ja tdydentavia.

5.2 Toiminnallinen opinnaytety6

Toiminnallinen opinnaytetyd on kaytannon laheinen vaihtoehto opinnaytetyon
tekoon. Toiminnallisen opinnaytetydn tarkoituksena on luoda jotain konkreettis-
ta, jota voidaan kayttaa hyvaksi ammatillisessa mielessa. Tama voi kaytannos-
sa tarkoittaa muun muassa opasta, ohjetta, ymparistdohjelmaa tai perehdytta-
misopasta. Naiden lisaksi myds tapahtuman jarjestamiseen osallistuminen voi
olla opinnaytetyn toiminnallinen osa. Toiminnalliseen opinnaytetyéhén siis kuu-

luu seka kaytannon toteutus etta raportointi. (Vilkka & Airaksinen 2004, 9.)

Toiminnallinen opinnaytety6 oli meille mieluinen vaihtoehto, silla se antaa mah-
dollisuuden kayttda hyvaksi omaa ammattitaitoamme. Havaintojemme, pohjatie-
tojen ja ideoidemme kautta loimme toimeksiantajamme kayttoon oppaan. Taméa

opas infopalveluiden jarjestamisesta on tutkimuksemme konkreettinen tulos eli
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produkti, josta toivomme olevan hyotyd sek& Karelia Expert Matkailupalvelu
Oy:lle, heidan asiakkailleen ettd meille itsellemme.

Toiminnallista opinnaytetydta voidaan jakaa myods sen perusteella, onko sen
toteutuksessa kaytetty maarallisia vai laadullisia tutkimusmenetelmia. Maaralli-
sestd puhutaan silloin, kun puhutaan numeraalisesta tiedosta. Maarallista tutki-
musmenetelméd kayttdessa aineisto keratddn yleensa lomakkeella suurelta
maaraltd ihmisida. Laadullista tutkimusmenetelmaa kaytetaan, kun halutaan
saada laajempaa tietoa jostakin tietystda asiasta. Laadullista tutkimusmenetel-
maa kayttaessa aineisto voidaan kerata esimerkiksi haastattelulla. Toisin kuin
maarallisessa, laadullisessa tutkimusmenetelmésséa haastattelut tehdaan yleen-
sa tarkkaan valituille henkildille. Kaytettava tutkimusmenetelma valitaan siis sen
perusteella, minkalaista tietoa halutaan saada opinnaytetyon tueksi. (Vilkka &
Airaksinen 2004, 58-64.)

53 Havainnointi

Teimme tietoista ja osallistuvaa havainnointia seké& suuntasimme ja kohdistim-
me havainnointimme koskemaan pelkastaan infopalveluita tapahtuman aikana.
Emme siis tarkkailleet koko tapahtumaa vaan pelkastaan infopalveluiden osuut-
ta siind. Paadyimme valitsemaan havainnoinnin menetelméksi, silla uskoimme
havainnoinnin tulevan luonnostaan meille paivien aikana. Taméan vuoksi emme
voineet sita jattdd pois tutkimusmenetelmista, jotta omat havaintomme tulisivat

Kirjattua ylos ja hy6dynnettya tutkimuksessa.

Havaintoja tulee peilata omiin esitietoihin. Havainnointi on myds kriittista tarkas-
telua. Samalla kun itse tekee ja on osallisena jossakin tapahtumassa tai palve-
lun tuottamisessa, pyritdan saamaan selville asioita ja kohteita, joita tulisi paran-
taa. (Vilkka 2006, 12-13, 44-45.) Havainnointimme infopalveluista oli siis sa-

malla my6s osallistuvaa.

Havainnoinnillamme pyrimme siirtdm&an hiljaista tietoa kirjalliseen muotoon.
Hiljainen tieto on henkilokohtaista, jopa tiedostamatonta tietoa, joka on vaikea

kuvata sanoiksi ja se on keraantynyt aistimusten, tekemisen ja ymmartamisen



28

kautta (Vilkka 2006, 17, 34-35). Taten toiminnallisen opinnaytetydmme muo-
dossa sitd on helpompi kerata tekemalld ja kokemalla. Kenttatydmme lastentar-
hanopettajapaivilla antaa tdhan mahdollisuuden. Havainnoinnin kautta voi pyr-
kia myds ymmarrykseen, jonka kautta voi saada laajemman ja syvemman kasi-
tyksen siita mita tehdaan (Vilkka 2006, 34-35). Me pyrimme siis ymmartamaan,
mit& infopalveluiden tuottamisessa ja jarjestamisessa tapahtuu. Toivomme, etta
tata kautta pystymme kuvaamaan oppimaamme kirjallisessa muodossa ja saa-
maan nain kehittamistarpeet nostettua esille. Tama luo kuitenkin haasteita, silla
laadullisen tutkimuksen ongelmana onkin monesti se, miten hiljaista tietoa pys-
tytaan siirtamaan tieteelliseen ja kasiteltdvaan muotoon (Vilkka 2006, 34-35).

Havainnointimme aikana pidimme molemmat omia muistiinpanojamme. Tama
sen vuoksi, ettd havainnointi perustuu tiettyyn hetkeen, jolloin niiden dokumen-
tointia ei kannata jattaa pelkdn muistin varaan (Vilkka 2006, 78-79). Naissa
pidimme kirjaa kaikista infopalveluihin liittyvistd havainnoista. Tapahtuman jal-
keen vertailimme havaintojamme ja peilasimme néita yhteen. Kuitenkin havain-
noinnissa kannattaa ottaa huomioon, etta kaikki havainnot ovat henkilokohtaisia
havaintoja, joten ne ovat vaikeasti yleistettavissa olevia tietoja (Vilkka 2006, 78—
79). Taman vuoksi otimme havaintojemme tueksi kyselyn, jotta Idytaisimme
mahdollisimman perusteltuja kohteita, joita nostaa esille ja siséllyttaa oppaa-

seen.

Paatimme yhdessa ennen mallitapahtumaa seuraavat kolme paateemaa, joiden
kautta suuntasimme havainnointiamme: Infopisteen ulkonaké ja asettelu, palve-
lun laatu seka henkilokunnan huomiointi. Naissa otimme jokaisessa viela esille
alakohtia. Infopisteen ulkon&fssa ja asettelussa pyrimme kiinnittdm&an huomio-
ta siis asetteluun, infokasseihin, esitteisiin, aulatilojen toimivuuteen ja infopis-
teen nékyvyyteen. Palvelun laatu teeman mukaisesti pyrimme kiinnittdm&an
huomiota palvelun sujuvuuteen ja joustavuuteen, informaation saatavuuteen,
tiedottamisen riittavyyteen, ongelmatilanteiden ratkaisuihin, tervehtimiseen, ys-
tavallisyyteen, palvelun persoonallisuuteen, ajankayttoon seka rekisterditymis-
palveluiden sujuvuuteen. Henkilbkunnan huomioimisessa tarkastelimme heille
jarjestettyja taukotiloja, tydskentelytiloja, apuvélineiden tarjontaa seké sita, mi-

ten heidat on tyotehtaviin perehdytetty. Mielestamme oli tarke&da paattda yhte-
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naiset aiheet, joihin havaintomme kohdistimme, jotta muistiomme olisivat toi-
siinsa nahden vertailtavissa. Kuitenkin havainnointia tehdessamme pidimme
muistiomme ja havaintomme erilldén toisistaan, jotta emme suunnanneet tois-

temme havainnointia.

5.4 Kysely

Otimme kyselytutkimuksen mukaan opinnaytetybhémme, jotta voisimme tukea
sen kautta saaduilla tuloksilla havainnoinnin kautta esille nousseita asioita. Talla
tavalla pystyimme varmemmin ja perustellummin poimimaan oppaaseen tarkei-
ta jarjestamiseen liittyvia asioita. Liséksi kysely toi ulkopuolisten ndkemysta in-
fopisteen toiminnan laadusta ja toimivuudesta, joka taas lisdsi osaltaan tutki-

muksemme luotettavuutta.

Kerasimme standardisoiduilla kysymyksilla Lastentarhanopettajapaivien vieraili-
joilta infopisteen toimivuuteen ja laatuun liittyvaa aineistoa. Standardisoidut ky-
symykset tiedoista tai mielipiteista ovat kaikille samanlaiset ja niiden rakenne on
yhdenmukainen (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2004, 182). Kerasimme kyselyn
avulla tietoa lahinnd mielipiteista ja nain tietoa siitd, miten infopisteen toiminta

sujui vierailijan nakdkulmasta.

Suunnitteluvaiheessa meidan oli tarkoitus tehda kysely paikanpaalla paperiver-
siona, mutta Lastentarhanopettajaliton pyynnosta kysely siirtyi sahkoiseen
muotoon. Alkuperéisen suunnitelman mukaan meidan oli tarkoitus kerata taus-
tatiedot vierailijoilta monivalintakysymyksilla. Monivalintakysymyksissd anne-
taan valmiit vastausvaihtoehdot, joista vastaaja valitsee sopivimman (Hirsjarvi
ym. 2004, 187). Infopistetta koskevat kysymykset oli tarkoitus rakentaa asteikon
muotoon. Valitsimme Likertin 5- portaisen asteikon. Siina vaihtoehdot muodos-
tavat nousevan skaalan valilla 1 ja 5, jossa 1 on taysin eri mieltd ja 5 on taysin

samaa mielta (Hirsjarvi ym. 2004, 189).

Lopulliseen kyselyyn (liite 2) sisallytimme omat kuusi kysymystdmme koko ky-
selyn loppuun, liittyen infopisteen toimivuuteen, palvelun ystavallisyyteen, suju-

vuuteen ja infopisteen ulkonakoéon. Taman liséksi kysyimme avoimen kysymyk-
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sen muodossa lisakommentteja vierailijoilta. Avoimessa kysymyksessa jatettiin
kirjoitustilaa vastaukselle, jossa vastaaja paatti itse miten haluaa aiheeseen liit-
tyen vastata (Hirsjarvi ym. 2004, 189). Kyselyn saatekirjelmassa kannattaa ker-
toa vastaamiseen kuluva aika, mihin tietoja kaytetaan ja mika vaikutus vastauk-
silla on (Hirsjarvi ym. 2004, 193). Nimemme ja mukana olomme selvisi saatteen

lopussa.

Kysely lahetettiin Karelia Expert Matkailupalvelu Oy:n kautta. Tarkoituksenam-
me oli lahettdd kysely MS Word -muotoisena liitetiedostona kongressiohjelman
kautta, mutta teknisten syiden vuoksi se ei onnistunut. Paatimme siirtéa kyse-
lymme SurveyMonkeyn verkko-ohjelmaan, jolloin vieraat vastaavat kyselyyn
kyseisen sivuston kautta. SurveyMonkeyn Internet-sivustoilla voi luoda oman
sahkdisen kyselylomakkeensa valmiin pohjan ja ohjelmiston avulla (Sur-
veyMonkey 2009). Yksinkertaisen kyselyn voi laatia ilmaiseksi ja verkkosivusto
tarjoaa myos maksullisia lisaominaisuuksia kyselyiden tekoon (SurveyMonkey
2009). SurveyMonkey-ohjelmassa kyselyn ulkonakokin siis viela muuttui, mutta
rakenne ja kysymykset pysyivat samoina. Suurin osa vastaajista ei siis MS word
-muotoista kyselyd saanut. Ainoastaan he, jotka eivat saaneet SurveyMonkey-
linkkia auki, saivat kyselyn sahkdpostin liitteend. Nama kyselyt lahetettiin Kare-

lia Expert Matkailupalvelu Oy:n MS Outlook -sahkopostista.

5.5 Tutkimuksen arviointi ja eettisyys

Tutkimuksissa voi aina esiintya virheitd, joiden vuoksi on hyva selvittaa tutki-
muksen luotettavuus. Luotettavuutta voi mitata monella eri tavalla. Reliaabe-
liuksesta puhutaan silloin, kun tutkimustulokset ovat toistettavissa. Toistetta-
vuus voi tarkoittaa esimerkiksi kahden eri arvioijan saamia samoja tuloksia. Tu-
losten ollessa samat, voidaan tuloksen sanoa olevan reliaabeli eli luotettava.
(Hirsjarvi ym. 2004, 216.)

Havainnoinnin kannalta tutkimukseen liittyy riskeja. Koska havainnointi on aina
henkilokohtaista, asioiden tulkinta ja havainnoinnista tehdyt johtopéaatdkset voi-

vat olla vaaria. Virheiden ja vaarintulkinnan voi pyrkia poistamaan tekemalla



31

erilliset havaintomuistiinpanot. (Vilkka 2006, 11.) Havainnoinnin tueksi otamme
tutkimukseen mukaan myos kyselytutkimuksen. Myds henkilon esitiedot ohjaa-
vat osaltaan havainnointia (Vilkka 2006, 11). Tutkiessamme infopalveluiden
toimivuutta peilasimme niita keraamaamme tietoperustaan ja aiemmin tehtyihin

tutkimuksiin ja teorioihin.

Tutkimuksen péatevyydesta puhuttaessa kaytetddn sanaa validius. Validius viit-
taa tutkimusmenetelman kykyyn mitata oikeita asioita. Kyselytutkimuksessa
validiutta on tarkea arvioida, silla mahdollisten vaarin ymmarrettyjen kysymys-
ten vuoksi koko tutkimustulos voi olla epapateva. Tutkimuksen validiutta voi-
daan lisata esimerkiksi triangulaation avulla. Triangulaatio tarkoittaa useamman

tutkimusmenetelman kayttamista. (Hirsjarvi ym. 2004, 216-218.)

Me pyrimme lisddmaan tutkimuksemme validiutta rakentamalla kyselylomak-
keen kysymykset tarkkaan, jotta vaarinymmarryksia ei paasisi syntymaan. Kay-
timme kyselylomakkeen lisdksi havainnointia, mikd myos lisési tuloksen validi-

teettia.

Tutkimuksen eettisyyteen liittyy seka tutkimuseettisia ettd sosiaalieettisid asioi-
ta, joita tulee ottaa huomioon. Tutkimusetiikka liittyy tiedon hankintaan ja julkai-
semiseen, kun taas sosiaalietiikka liittyy tutkijan ottamaan tiedon vastuuseen.
Opinnaytetydssa sosiaalietiikka ei ole p&aroolissa, silla oppilaiden tutkimustoita
ei erityisesti tarkkailla. N&in ollen tutkimuksessamme suurimpana asiana esille
nousivat tutkimuseettiset nakokulmat. Tutkimusetiikassa kasitelladn muun mu-
assa tekstin plagioinnin vaaryytta. Plagiointi tarkoittaa toisen tekstin kayttamista
omiin nimiin. My6s tutkimustulosten kaunistelun tai vaarin selittamisen ja rapor-
toinnin puutteellisuuden katsotaan olevan epaeettista. (Hirsjarvi ym. 2004,
25-28.) Tutkimusetiikan normeja ja arvoja noudattaen valtimme tutkimukses-
samme plagiointia, analysoimme tulokset tarkasti mitdéan muuttamatta ja rapor-

toimme selkeéasti.

Lastentarhanopettajaliitto seka@ lastentarhanopettajapaivien jarjestajat tiesivat
meidan tekevan opinnaytetydtdmme infopisteella ja tydskentelevamme sen puit-
teissa tapahtumaa edeltdvanad aikana Karelia Expert Matkailupalvelu Oy:lla.
Meidan tuli pitdad erillaédn tutkijana tehdyt havainnot luottamuksellisesti yksityis-
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henkilona tehdyista havainnoista (Vilkka 2006, 114). Tasta pidimme huolen niin,
ettd jatkuvasti pidamme vastapuolen, edustaa han sitten Karelia Expertia tai
Lastentarhanopettajaliittoa, ajan tasalla tekemisistimme ja tuomme selkeasti
esille, milloin olemme tutkijan roolissa ja milloin emme. Yleisesti koko tutkimuk-
sen aikana tulee pyrkia toimimaan hyvan tieteellisen kaytannon mukaisesti ku-
ten olla rehellinen ja avoin tutkimuksen teossa, kunnioittamalla totuutta, kunni-

oittamalla toisia tutkijoina ja olla huolellisia tydssa (Kuula 2006, 34—-35).

6 Tapahtumasta tuloksiin

6.1 Toiminnallinen osio

Opinnaytetydmme toiminnallinen osio alkoi perjantai-iltana 23.9.2011 Joensuun
Sokos Hotelli Vaakunan aulassa, jossa olimme mukana hoitamassa ennakkoil-
moittautumista. Ennakkoilmoittautumisen ideana oli jakaa suuri ilmoittautuja-
maara kahdelle paivélle ja nain valttda ruuhkaa. Saimme jaettua noin 150 vie-
raalle ilmoittautumiskuoret. Joensuu Areenalla lauantaina 24.9.2011 hoidimme
yhdessa Joensuun Lastentarhanopettaja ry:n talkoolaisten kanssa aluksi ilmoit-
tautumisen ja materiaalisalkkujen jakamisen. Taman jalkeen paivystimme info-
pisteella (kuva 1) mahdollisia kysymyksia ja myéhempia ilmoittautumisia varten.
Sunnuntaina 25.9.2011 otimme vastaan viimeiset ilmoittautujat seka paivystim-
me jalleen infopisteelld. Paivien aikana teimme havaintoja infopisteen toimivuu-
desta. Tydskennellessamme infopisteella tuli vastaan monenlaisia tehtavia, jois-
ta yleisimpia olivat ilmoittautumistietojen tarkistus, opastus Areenalla ja yleisesti

Joensuussa seka aikataulujen tarkistaminen.
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Kuva 1. Infopiste Valtakunnallisilla Lastentarhanopettajapaivilla.

lImoittautumisessa vieraille jaettiin kirjekuoressa lounas- ja t-paitakupongit seka
nimilaput. Lahjakasseissa he saivat muoviset kotelot nimilapuille, Lastentarhan-
opettajaliiton kynan ja avainkaulanauhan, kaksi erilaista Joensuu esitettd, Ma-
rimekon penaalin ja syntymapaivalehden, Lasten Keskuksen kustantaman kes-
tavaan kehitykseen liittyvan ”Pienia Puroja” -kirjan, Nuori Suomi -esitteen ja

Nuori Suomen “Kirja Satuja” -levyn.

6.2 Havainnot

Pidimme havainnointimuistioita paivien aikana (lite 3) ja tdméan jalkeen vertai-
limme niita keskendan. Olimme yhta mielta siitd, ettd infopisteen pituus, noin 9
metrid, oli tarpeeksi pitka ja sijoitettu jarkevasti. Kokonsa puolesta se oli naky-
va, vaikka se oli hieman kauempana sisaankaynnilta. Jarjestajat olivat sijoitta-
neet narikan lAhemmas ovia, jotta ilmoittautuminen sujuisi helpommin, kun ul-
kovaatteet ja matkatavarat on jatetty ensin. Molempien havainnoitsijoiden mie-

lesté infopiste olisi kuitenkin tarvinnut paremmat kyltit ja lisda varia. Noora kiin-
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nitti kuitenkin huomiota siihen, etta tyontekijoiden vaatetus oli varikasta ja sel-
kedasti erotettavissa, joten vieraat |0ysivat helposti henkilon, jolta kysya neuvoja.

lida huomioi, etta ilmoittautumisen aakkoskyltit (kuva 2) eivat vastanneet kirje-
kuorilaatikoiden aakkosjarjestysta, joten kuoret jouduttiin lajittelemaan uudes-
taan. Tama johtui varmasti suoraan jarjestajaosapuolten valisen viestinnan va-
javaisuudesta. Molemmat huomasivat, etta itse rekisterditymisopaste puuttui
kokonaan ja sanoja "ilmoittautuminen” ja "info” ei ollut ollenkaan. Samoin kutsu-
vieraiden ja Virosta tulleen ryhman kirjekuoret olivat erikseen, joten heille olisi
pitdnyt olla omat opasteensa. Tiedon siirron puutteen vuoksi naitéa ei ollut ja ne

tehtiin kasin vasta pahimman ruuhkan jalkeen. Opasteiden puuttuminen vaike-

utti ja hidasti huomattavasti vieraiden ilmoittautumista.

Kuva 2. Infopisteen alkuperéiset kirjainopasteet.

Molempien mielesta infopisteelld, varsinkin ilmoittautumisaikaan, oli tarpeeksi
henkilokuntaa. lidan mielesta infon tyontekijat keksivat hienosti hoitaa kirje-
kuorien ja salkkujen jakamisen pareittain. Kullakin parilla oli oma kuorilaatikko ja
kummallakin parista oma tehtava. Tama nopeutti ja selkeytti jakamista suurim-
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massa ruuhkassa. Olimme kuitenkin sitéd mieltd, ettd salkkujen jako olisi pitanyt
suunnitella paremmin etukateen. Molempia hdmmensi se, etta niiden sisaltva
alettiin muuttaa kesken kaiken. Tasta johtuen vieraat saivat eri maaran ja eri
tavaroita. Noora oli hoitamassa Virosta tulleen ryhman ilmoittautumista ja huo-
masi, ettd heita varten olisi pitanyt maarata vastuuhenkiltt, jotka olisivat olleet
heitd ottamassa vastaan ja ohjeistamassa eteenpéain. Tuntui, ettd heille ei ollut
selvilla, kuinka toimia. Samoin myos henkilékunta oli heidan kanssaan hieman
ymmallaan, kun ei tiedetty miten toimia. Mielestamme henkilokunta otti vieraat

vastaan pirteasti ja tervetulotoivotuksen kuuli varmasti jokainen vieras.

Yleisesti informaation saatavuus ja eteenpdin jakaminen ei sujunut kiitettavasti.
Tapahtuman eri tekijoiden valinen tiedon siirto ei tuntunut toimivan. Infopisteella
toimiessa huomasimme, etta siella tulisi tietaa kaikki niin aikatauluista, ohjel-
masta etta tapahtumapaikkaan liittyvista seikoista. Tarvittava taito onkin enem-
man tiedon etsiminen kuin kaiken tietdaminen. Tietokone, Internet-yhteys ja pu-
helin ovat infopisteella tarkeimpia tyovalineitd! lida huomioi, ettd hyvana infopis-
teen jatkona olivat radiokuulutukset, joissa tiedotettiin muun muassa tulevista
luennoista, pajoista ja ruokailusta. Noora antoi kiitosta myds infopisteella kay-
tossa olleesta infomapista seka henkilokunnan jasenille jaetuista kaulanauhois-
ta, joissa oli ylhaalla kaikki tarkeat puhelinnumerot, kuten hatdnumero, Areenan

ensiavun numero ja tapahtuman eri osa-alueiden vastuuhenkiléiden numerot.

Henkildkunnan huomioinnista molemmat havaitsivat huonoksi sen, etta tuoleja
oli liian vahan ja olivat infopdydan korkeuteen nahden lilan matalia. Taukotila oli

olemassa, jonka molemmat kokivat positiiviseksi.

Noora havainnoi myds tapahtuman ymparistoystavallisyyttd. Ymparistévastuul-
lisuus olisi voinut olla huomioituna vielda enemman infopisteella. Oli vain yksi
roska-astia, johon laitettiin kaikki, kun olisi voinut olla erikseen esimerkiksi pape-
rinkerays. Myds ruokailussa, vaikka se ei sindnsa infopisteeseen liityk&an, olisi
ollut hyva olla erikseen sekajate ja biojateastiat. Ymparistovastuullisuus nakyi
hienosti kassin sisallossa: jaettavat lastentarhanopettajaliiton kynat olivat kierra-
tysmateriaalista sek& kassissa jaettu kirjalahja "Pienia Puroja” aiheena oli kes-

tavaa kehitysta edistava kasvatus.
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Kaiken kaikkiaan havainnointi sujui molemmilta hyvin ja lopputuloksena syntyi
mielestdamme kattavat havainnot. Oman aikansa otti tapahtuman aikana tieten-
kin se, ettd olimme kaytanntssad samaan aikaan myds toissa. Tama osallistu-
minen tekemiseen kuitenkin mielestamme lisdd havaintojemme arvokkuutta.
Huomasimme havainnointimuistioistamme, ettd olimme huomioineet paljon sa-
moja asioita ja eri nakokulmista. Nama asiat otimme mukaan kehitysoppaa-
seen. Naitd havaintoja taydentamaan loytyi myds paljon eriytyvia asioita joita
havainnointimuistioissamme nostimme esille. Muistioita vertaillessamme huo-
masimme kuitenkin olevamme samaa mielta toistemme huomioista ja nain ollen

otimme paljon naitékin asioita mukaan oppaaseen.

6.3 Kyselyn tulokset

Olimme hyvin tyytyvaisid kyselyn vastausprosenttiin, joka oli yli puolet |ahete-
tyista kyselyistad. Palaute oli kaiken kaikkiaan hyvin myonteista, mika joidenkin
kysymysten kohdalla oli hieman yllattavaa. Infopisteen nakyvyytta arvioimme
itse tapahtuman aikana heikommaksi kuin vieraat. Arvelimme, etta pisteen vérit-
tomyys ja kylttien puuttuminen olisivat vaikuttaneet nakyvyyteen kielteisesti.
Kuitenkin oletamme, etta pisteen sijainti, sen suuri koko ja henkilokunnan nayt-
tavat paidat kompensoivat tassa tapauksessa. Valtakunnallisten Lastentarhan-
opettajapaivien vieraiden odotusten tayttyminen ei yltdnyt niin hyvaan palaut-
teeseen kuin muut kohdat. Kuitenkin ndemme, etta odotusten tayttymiseen vai-
kuttaa info- ja rekisterdintipisteen lisaksi moni muukin asia. Palautetta on mie-
lestamme hankala tulkita, silla emme voi tietda vieraiden odotuksia paiville tul-
taessa. Jatimmekin tAman kohdan enemman jarjestajien analysoitavaksi. Palve-
lun ystavallisyydesta tuli vierailta parasta palautetta. Tama ei meille tullut yll&a-
tyksena, silla koko info- ja rekisterdintipisteen henkilokunta otti tehtavansa vas-
tuullisesti ja iloisin mielin. Kyselyn lopussa oli tila avoimelle palautteelle. Kéasitte-
limme myds ne, mutta mitddn uutta liittyen info- ja rekisterdintipalveluihin ei

noussut esille.
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Kokonaisarvio
n=345

E Erinomainen
OHyva

m Kohtalainen
B Tyydyttava
® Heikko

Kuvio 2. Lastentarhanopettajapaivien kokonaisarvio.

Vieraat antoivat lastentarhanopettajapaivistd kokonaisuudessaan paaasiassa
hyvaa palautetta (kuvio 2). Suurin osa oli antanut paiville arvosanan "hyva”. Kui-
tenkin arvosanoja "heikko” ja "tyydyttava” oli annettu muutama. Lastentarhan-
opettajapaivat sujuivat mielestaimme lahes moitteettomasti, joten palaute tuki
arviotamme. Lisaksi paivilla oli niin vieraiden kuin henkilékunnankin ansiosta
iloinen ja rento, joka mielestamme varmasti vaikuttaa myods paivien yleisarvosa-

naan.

Kaytannon jarjestelyt

n=348
37 7
10%__ 2%

® Erinomainen
Hyva
Kohtalainen

B Tyydyttava
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Kuvio 3. Lastentarhanopettajapaivien kaytannon jarjestelyt.
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Vieraiden mielestd Lastentarhanopettajapaivien kaytannon jarjestelyt oli paa-
asiassa hoidettu hyvin tai erinomaisesti (kuvio 3). Puolet vastanneista arvioivat
kaytannon jarjestelyt arvosanalla "hyva”. Mielestamme palaute oli hieman yllat-
tavaa, positiivisella tavalla. Me henkilokunnan jasenind koimme, etta kaytannén
jarjestelyissa olisi ollut hieman parantamisen varaa. Se ei kuitenkaan palautteen

mukaan onneksi nakynyt vieraille.

Odotusten tayttyminen
n=347

8 3
2% 1%

E Erinomainen
Hyva
Kohtalainen

B Tyydyttava

191 m Heikko

55 %

Kuvio 4. Odotusten tayttyminen Lastentarhanopettajapaivilla.

Odotusten tayttyminen ei sinallaan lity suoraan opinnaytetydhomme, mutta
paatimme ottaa sen my0s tarkastelun alle. Taméa siksi, ettd infopalvelut ovat
osana vaikuttamassa tapahtuman onnistumiseen. Yli puolet vastanneista katsoi,
ettd heidan odotuksensa olivat tayttyneet hyvin (kuvio 4). Joukossa oli kuitenkin

niita, joiden odotukset eivat taysin tayttyneet.
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Palvelun ystavallisyys
n=348

1%

® Erinomainen
Hyva

m Kohtalainen

B Tyydyttava

® Heikko

Kuvio 5. Info- ja rekisterditymispisteen palvelun ystavallisyys.

Vieraiden mielesta palvelu info- ja rekisteroitymispisteella oli ystavallista (kuvio
5). Jopa kolme neljasosaa vastanneista arvioi palvelun ystavallisyyden erin-
omaiseksi. Tama oli meille tarked osa palautetta, silla info- ja rekisterditymispis-
te on usein se, jossa vieraat ensimmaisené otetaan vastaan ja toivotetaan ter-
vetulleeksi. Olimme myds tyytyvaisia siitd, ettd omat arviomme palvelusta olivat

samassa linjassa kyselyyn vastanneiden kanssa.

Saatu tiedon maara

2 n=346
16 001 ¢
5% _%—~0%

H Erinomainen

Hyva
151 m Kohtalainen
A B Tyydyttava
= Heikko

Kuvio 6. Info- ja rekisterdintipisteellda saadun tiedon maara.
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Infopisteella seka rekisterditymisen ja ilmoittautumisen yhteydesséa saatu tiedon
maara oli vastanneiden vieraiden mielesta erinomaista ja hyvaa (kuvio 6). Kui-
tenkin noin 5 prosentin mielesta tietoa olisi pitdnyt saada pisteella enemman.
Tama on mielestamme tarke&da palautetta ja huomasimme havainnoimalla sa-
man asian. Suurin osa asioista hoitui hienosti, mutta tietyt asiat olisi pitanyt ja-

kaa kaikkien pisteella toimineiden kesken.

1 Nakyvyys
0%_ g N=345

25\0

7 % \%

® Erinomainen

Hyva
134 Kohtalainen
39 % B Tyydyttava
® Heikko

Kuvio 7. Info- ja rekisterdintipisteen nékyvyys.

Info- ja rekistergintipisteen nakyvyys oli vieraiden mielesta erinomainen (kuvio
7). Osa kuitenkin antoi arvosanan "hyva” ja osa ’kohtalainen”. Erinomaiseksi
pisteen nakyvyyden teki varmasti sen sijoittaminen suoraan nahtavaksi sisdan-
kaynnin luo ja mahdollisesti myds sen koko. Kuitenkin nakyvyydessé olisi pa-

lautteen mukaan ollut parannettavaa.

7  Tutkimustuloksista oppaaseen

Teimme havaintojemme, kyselyn sek& keradmamme teoriatiedon pohjalta op-
paan infopalveluista (lite 4) Karelia Expert Matkailupalvelu Oy:n kayttéon. Kay-

tanndssa se on opas, jota Karelia Expert Matkailupalvelu Oy voi suositella asi-
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akkailleen luettavaksi kun nama jarjestavat omaan tapahtumaansa info- ja il-
moittautumispalveluita. Opas julkaistaan sahkoisessd muodossa Karelia Expert
Matkailupalvelu Oy:n Internet-sivuilla. Opas l6ytyy tapahtumahankkeen sivuilta
osoitteesta:

http://www:.visitkarelia.fi/'Suomeksi/Tutustu/Nae__tee/Tapahtumat/Tapahtumia__
Pohjois-Karjalaan_-hanke.iw3. Toimeksiantajalla ei ole viela infopalveluita kos-

kevaa opasta, joten tekemamme opas tulee tarpeeseen.

Oppaassa kasittelimme aiheita seuraavien teemojen alla: Tapahtuman alkujar-
jestelyt, vuorovaikutus, kansainvalisyys ja kestdva kehitys. Havaintojemme
kautta ja aikaisempien tapahtumanjarjestimiskokemustemme kautta olimme
sitd mielta, etté alkujarjestelyt ennen tapahtumaa luovat tapahtuman. Vuorovai-
kutuksen taas ndaemme tarkedaksi, silla ilman ihmisia ei tapahtumaa ole. Kestava
kehitys on tana paivana matkailussa yksi pinnalla olevista ja tarkeista teemoista
ja myos lahella omia sydamidmme, joten sisallytimme sen teemoihin. Edella
mainittujen teemojen alle rakensimme alakohtien mukaisesti oppaan. Oppaan
halusimme pitdd selkeana, ytimekkaana ja helppolukuisena, jossa nostamme
esille asioita, joita mielestdmme mallitapahtumassamme olisi voinut parantaa tai

mika meidan mielestdmme siina oli todella hyvin hoidettu.

Alkujarjestelyissa kasittelimme etukateissuunnittelua, tyoévalineitda ja kalustoa,
nakyvyytta ja varioppia. Vuorovaikutuksessa jaoimme aiheet palveluun, jossa
tulee esille henkilokunnan suhde vieraisiin; perehdytyksen, jossa tulee esille
tapahtumanjarjestajan suhde omiin tyontekijoihinsa sekéa tyonjaon, jossa tulee
esille tyontekijoiden keskindiset suhteet. Kestavassa kehityksessa otimme op-
paaseen mukaan ymparistovastuullisuuden ja sen, kuinka sitéa voi toteuttaa kay-
tanndssa seka esittelimme lyhyesti, kuinka toimintasuunnitelmassa péaéasee

aluille.

Havaintomme Valtakunnallisilla Lastentarhanopettajapéivilla olivat yhdenmukai-
sia Finland Convention Bureaun (2011) tutkimuksen kanssa. Olemme samaa
mielta, ettd Suomi tarjoaa ammattitaitoista, kielitaitoista ja ystavallista palvelua.
Havaintojamme tukemassa ovat kyselytutkimuksen tulokset, joista nakyy sel-

vasti vieraiden tyytyvaisyys palvelun laatuun. Ammattitaitoinen ja ystavallinen
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palvelu parantavat osaltaan palvelun laatua. Tekeméassamme oppaassa tuom-

me esille muun muassa, miten palvelun laatua saadaan parannettua.

Havaintomme olivat hyvin verrattavissa myods keraamaamme teoriapohjaan in-
fopalveluiden kaytadnnon jarjestamisesta. Aarrejarvi (2003, 68) listaa tarkeim-
miksi infopisteen varusteiksi muun muassa tietopaketin majoituksesta, kuljetuk-
sista, likenteestd, vapaa-ajanviettovaihtoehdoista; yleisen ilmoitustaulun, jossa
on nahtavilla ohjelmat, aikataulut ja kuljetukset; puhelimen ja listan tarkeimmista
yhteystiedoista; ladkekaapin seka perustarvikkeet, kuten teippia, kynia, rei’ittaja,
monistuspaperia ja kirjoituspaperia. Naméa asiat l10ytyivat suurimmaksi osaksi
myo6s omista havainnoistamme ja lisaksi nostimme uusina seikkoina esille muun

muassa Internet-yhteyden ja tietokoneen tarkeyden.

8 Pohdinta

Paatimme tehda opinnéaytetybn yhdessa, jotta saamme laajennettua aihetta ja
tutkimusta. Yhteistyd mahdollisti oppaan tekemisen seka antoi lisdarvoa tutki-
muksellemme. Lisdarvoa toi havainnoinnin toteutus kahden ihmisen silmin ja
niiden keskinainen vertailu. Yhteistydomme opinnaytetyéta ajatellen on sujunut
moitteettomasti. Olemme tukeneet toisiamme koko prosessin ajan, jopa etatyo-
ta tehdessdmme. Harjoitusaineita kirjoittaessamme asuimme eri paikkakunnilla,
jolloin kommunikointi tapahtui puhelimen ja sahkdpostin valityksella. Olemme
jakaneet toitd, mutta suurimman osan olemme kuitenkin kirjoittaneet ja pohti-
neet yhdessa. Koimme molemmat, etta kirjoittaminen ja tekeminen luonnistuvat

helpommin vuorovaikutuksessa toisen kanssa.

Toteutimme kyselytutkimuksen mallitapahtumana toimivan Valtakunnallisten
Lastentarhanopettajapéivien vieraille. Kyselyssd omat kysymyksemme ra-
jasimme koskemaan ainoastaan info- ja rekisterdintipalveluita. Kyselyn suhteen
suunnitelmamme muuttuivat useaan otteeseen. TAma johtui padosin siita, etta
osapuolia Lastentarhanopettajapaivien jarjestamisessa oli useita ja jokaisella oli

omia ehdotuksiaan parannuksista ja lisdyksista. Kyselyd emme myoskaan voi-
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neet testata, silla aikataulut menivat niin tiukoilla. Toisaalta myos luotimme sii-
hen, etté kyselya oli arvioinut ja kehittanyt niin moni henkild sen eri vaiheissa.
Liséksi kysely oli luotu valmiin lastentarhanopettajaliitolta saadun pohjan mukai-
sesti, joten se oli rakenteensa puolesta ollut jo kdytéssa aiemmissa samanlai-

sissa tapahtumissa.

Kyselysta saadut tulokset toimivat tukena omille havainnoillemme. Havainnoista
pidimme havaintomuistioita, joita vertailimme keskenaan. Havaintojen ja kyse-
lyn tulosten pohjalta loimme kehitysoppaan toimeksiantajamme Karelia Expert
Matkailupalvelu Oy:n kayttoon. Mielestamme opas oli luonnollinen ja selkea
tapa tuoda esille kehitysideamme. Toimeksiantajan pyynnésta kehitysoppaasta
tehtiin sahkoinen, mikd on mielestamme paras vaihtoehto. Nain se on helposti

saatavilla kaikille Karelia Expert Matkailupalvelu Oy:n asiakkaille.

Opinnaytetydbmme antoi meille mahdollisuuden syventdd omaa osaamista ja
ammatillista tietoa kokous- ja kongressipalvelualalla todella paljon. Tydsta ei
ollut hyotya pelkastaan tietojen ja taitojen kannalta, vaan koemme sen luoneen
my0Os verkostoitumista. Koemme myos, ettd kaytdnnon tydskentelymme tapah-
tumassa oli mahdollisuus markkinoida omaa osaamistamme. Molemmilla tyon
tekijoilla on ollut opiskelujen alusta asti kilnnostus tapahtumien jarjestamiseen ja
niihin liittyviin kaytannon téihin. Oma ammatillinen suuntautumisemme tapah-
tumamatkailuun sai tukea toiminnallisesta osiosta. Myds syvempi ymmarrys
tapahtumien jarjestamisesta kasvoi seka teoriapohjan etta kyselyn ja haastatte-
lun kautta syntyneiden tietojen kautta. Tulemmeko tydskentelemaan valttamatta
tapahtumien parissa tulevaisuudessa? Se ei meille ole viela selvinnyt. Uskom-
me Kkuitenkin, ettd opinnaytetydmme kautta kykymme organisoida ja hahmottaa
kokonaisuuksia seka selviytya odottamattomista tilanteista sai harjoitusta. Li-
saksi luottamus omiin taitoihin kasvoi. Pidimme opinnaytetydmme alusta asti
my0Os arvossa sita, ettd se on tydelamalahtdinen. Tata kautta se on arvokas

seka toimeksiantajallemme ettd meidan ammatilliselle kasvullemme.

Nautimme siitd, ettd paasimme myos kaytannodssa tydoskentelemaan tapahtu-
massa, jossa meille tekemisen kautta syntyi hiljaista tietoa infopalveluihin liitty-

en. Nain paddsimme tuomaan esille sisaistamamme hiljaisen tiedon kietoen sen
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yhteen teorian kanssa, joita hytdyntden teimme kehitysoppaan. Me pyrimme
siis yhdistamaan teorian yhteen kaytannon osaamiseen ja tata kautta lisddmaan

info- ja rekisteroitymispalveluiden laatua.

Jatkotutkimusmahdollisuuksia opinnaytetydhomme liittyen voi olla esimerkiksi
lisdhavaintojen tekeminen erilaisessa tapahtumassa. Opasta voi néain laajentaa
joko infopalveluiden jarjestdamisen osalta tai sen voi jopa kasvattaa oppaaksi,
joka toimii kokonaisen tapahtumaa koskevana infopakettina ja muistilistana.
Opas voi néin toimia joko osana suurempaa kokonaisuutta tai perustana laa-

jennetulle ja taydennetylle oppaalle.
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Valtakunnallisten Lastentarhanopettajapaivien ohjelma

Kuva 1. Valtakunnallisten Lastentarhanopettajapaivien ohjelma osa 1. (Joen-
suun lastentarhanopettajat ry 2011.)
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Kuva 2. Valtakunnallisten Lastentarhanopettajapaivien ohjelma osa 2. (Joen-
suun lastentarhanopettajat ry 2011.)
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Lastenbarhan-
opettajapaivab

Valtakunnalliset Lastentarhanopettajapaivat ORI 36255200

24.—-25.9.2011 Joensuu Areena

Toivomme Teilta palautetta Lastentarhanopettajapaivien onnistumisesta.
Ympyroikdd mielesténne sopivin vaihtoehto asteikolla 5-1.

Vastanneiden kesken arvotaan kaksi majoituslahjakorttia!

LAUANTAI 249

Avajaistilaisuus:

Motoran tanssiesitys

Lastentarhanopettajaliiton avaussanat

Joensuun kaupungin tervehdys

Valtiovallan tervehdys, opetusministeri Jukka Gustafsson

erinomainen hyva kohtalainen tyydyttava heikko
5 4 3 2 1

Opetusalan ammattijéarjeston tervehdys, OAJ:n valtuuston puheenjohtaja Anne Lehtinen

OKKA-s&ation stipendirahastojen apurahan saajien julkistaminen
Unelmieni péivékoti -julisteen lanseeraus

Avajaisluento: Innostava varhaiskasvatus
professori Eeva Hujala, Tampereen yliopisto

Rastittakaa Teita koskeva vaihtoehto!

D Terve ruumis ei liikuntaa kaipaa
[] Zumbaa aikuisille ja lapsille
D Core- kehonhuoltoa

Etsikaa alla olevasta laatikosta Polku, jolle osallistuitte ja arvioikaa sen onnistumista!

Mille polulle osallistuitte?

5 4 3 2 1

Liikuntapolut:
Pallotellen-siséapallopelit
Leikkiperinteen helmia
Nassikkapaini
Naperopesis
Ylamummot ja pelimiehet
Tanssipolut:
Tanssikaruselli
Tanssii tatien kanssa

Hauskoja leikkeja halvoilla valineilla
Liikuntaa pienissé tiloissa

Motorista meininkid pomppiskynkasséa
Futisseikkailu

Pikku Jatkat tanssimaan
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Etsikaa alla olevasta laatikosta Taival, jolle osallistuitte ja arvioikaa sen onnistumista!

TAIVAL erinomainen hyva kohtalainen tyydyttava heikko
Mille taipaleelle osallistuitte? | 5 4 3 2 1
Metsétaival:

Metsanuppuset- ja mottoset Metsamorri

Luonnossa kotonaan
Nyhjaa tyhjasta- luontopolku
Lahiymparistd omaksi

Seikkailuhetkista elamyksia
Metsén oppimispolku

Etsikaa alla olevasta laatikosta Tietoisku, jolle osallistuitte ja arvioikaa sen onnistumista!

TIETOISKUT
|5 4 3 2 1
Mille tietoisku(i)lle osallistuitte? |5 4 3 2 1
|5 4 3 2 1
|5 4 3 2 1
Tietoiskut:
Uutta liikettda varhaiskasvatukseen Paivakotien sisailmatutkimuksen tuloksia
- Nuori Suomi
Voi hyvin, opettaja? Allergiaohjelma — miksi?
- LTOL:n tydhyvinvointitutkimus - Neljan luennon sessio, FILHA ry.
SUNNUNTAI 25.9
Luennot
Paivan avaus | 5 4 3 2 1
- perinteentutkimuksen professori
Seppo Knuutila, I1td&-Suomen yliopisto
Kenen vastuulla on lasten liikkuminen [5 4 3 2 1
- liikuntasosiologian professori
Hannu Itkonen, Jyvéaskylén yliopisto
Lapsilahtéinen oppiminen |5 4 3 2 1
- Professori Jorma Enkenberg
Itd-Suomen yliopisto
Miten minusta tulee mina |5 4 3 2 1
- Né&kokulmia lastentarhanopettajan
ammatti-identiteettiin
varhaiskasvatuksen professori
Lasse Lipponen, Helsingin yliopisto
Paatostilaisuus | 5 4 3 2 1

- Otavan lastentarhanopettajastipendin
julkistaminen

Joensuun lastentarhanopettajat ry:n paatdssanat
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erinomainen hyva kohtalainen tyydyttava heikko
LTO-péivien sisaltd, kokonaisarviointi? | 5 4 3 2 1
LTO-péivien kaytannon jarjestelyt? | 5 4 3 2 1
LTO-péivien odotuksien tayttyminen? | 5 4 3 2 1
Sahkdisen ilmoittautumisen sujuvuus? | 5 4 3 2 1
Info- ja rekisterdintipisteen palvelun ystavallisyys? I 5 4 3 2 1
Info- ja rekisterdintipisteeltéa saatu tiedon maara? | 5 4 3 2 1
Info- ja rekisterdintipisteen nakyvyys? | 5 4 3 2 1
Mit& soit lauantaina, maistuiko? | 5 4 3 2 1
Sunnuntaina, maistuiko? |5 4 3 2 1

Muuta kommentoitavaa péivilta ja toiveita seuraaville paiville

Kiitos palautteestasi!
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lidan havaintomuistio:

e Infopdydan pituus oli hyvin arvioitu (9m), silla ihmiset tulivat samaan aikaan, jolloin
syntyi ruuhka. Iso poyta erottui paremmin ja rekisterdityminen kavi nopeammin.

e Kirjainkyltit olivat muuten ihan hyvin laitettu isosti esille, etté vieraat tiesivat tulla jo-
nottamaan oikeaan kohtaan, mutta ne olivat ristiriidassa meidan kylttien kanssa. He
eivat siis tienneet, miten olimme aakkostaneet omat kirjekuorilaatikot. Tasta olisi
voitu keskustella ennen tapahtumaa sujuvuuden helpottamiseksi.

e Kirjain kyltit oli laitettu, mutta kutsuvieraiden, talkoolaisten ja virolaisten kyltit puut-
tuivat kokonaan kunnes ne laitettiin suurimman ruuhkan jalkeen.

e Infon tyontekijat kuitenkin keksivat hienosti hoitaa kirjekuorien ja kassien jakamisen
pareittain. Kullakin parilla oli oma kuorilaatikko ja kummallakin parilla oma tehtava,
tama nopeultti ja selkeytti jakamista suurimmassa ruuhkassa.

e Kassien jakamista ei ollut suunniteltu tarkemmin etukateen, silla osa porukasta jakoi
Joensuu esitteen pdydalta ja osa laittoi sen kassin mukana. Tasta johtuen esitteita
meni osalle kaksi ja osalle ei yhtdan. Osa sai kassin ilman esitetta eikd huomannut
ottaa sitd poydalta kun osa sai kassin esitteineen ja otti viela poydaltd yhden. Tama
olisi valtetty kun olisi paatetty tehda joko tai.

e Info poyta oli melko tylsd ulkoasultaan. Siina olisi saanut olla enemman varia. Esit-
teilla tai suurilla kuvilla olisi saatu pirteampi ilme.

¢ Info pdydan sijainti oli hyvin mietitty. Narikat olivat sijoitettu ennen rekistergintia, jot-
ta ihmiset voivat jattaa vaatteet ja tavaransa ensin.

e Informaation saatavuus oli hieman puutteellinen. Kukaan ei ollut taysin tietoinen
kaikesta tarvittavasta. ltse en ensimmaisenda paivana tiennyt esimerkiksi kahvilan si-
jaintia. Mydskaan tytpajoista ei ollut informoitu meita tarkemmin.

¢ Infon apuna tietoa jakamassa olivat radiokuulutukset, mik& oli suuri apu meille. Vie-
raille kuulutettiin aina kun jokin oli alkamassa ja myds tapahtuman jalkeisesta pa-
lautekyselysta kuulutettiin.

e Palvelun laatu oli hyva, vieraita tervehdittiin, heille hymyiltiin ja kyseltiin kuulumisia.

e Tydskentelytilat olivat muuten ok, mutta tuoleja olisi saanut olla enemman kuin yksi.

Poyta oli melko korkea, joten baarijakkarat olisivat tulleet tarpeeseen. Seisominen
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vasyttaa jalkoja ja nain myos mieltad. Tyontekijoiden hyvinvointi ja jaksaminen pa-
rantaa palvelun laatua.

Palautekysely tuli tarpeeseen, silla vieraat kyselivat jo infosta mahdollisuutta jattaa
palautetta. Vieraat olivat tyytyvaisia, etta palautteen anto oli mahdollista.

Nooran havainnointimuistio:

1.

Infopisteen ulkonakd ja asettelu

Paasisaankayntina lastentarhanopettajapaivilla kaytettiin Areenan sivuovia, josta
infopiste nakyi suoraan ja selkeasti. Se oli siis hyvin [0ydettavissa.

Infopisteella poytatila oli tarpeeksi pitk&, noin 9 metria, joten ilmoittautuminen su-
jui nopeasti. Aakkosittain jaoteltu poyta oli mahdollisuus jaotella jonot taméan
mukaan, joten yhden suuren jonon sijasta oli monta sujuvasti etenevaa jonoa.
Sujuvuutta ja nopeutta lisasi myos se, etta ilmoittautumisessa ja kassien jaossa
oli oikea m&ara henkilokuntaa.

Informaatiota 16ytyi vieraille jaettavista kasseista todella paljon: Joensuun kau-
punkiesite, paivien ohjelma seka siina ollut Joensuun kartta.

Tilat infopisteen ymparilla seké narikassa olivat hyvin tilavat ja avarat. Valoa oli
mya0s riittavasti.

Varia olisi voinut olla enemman! Infopiste oli kokonaan valkoinen, samoin myo6s
opastekyltit olivat valkoisella taustalla. Infopisteella ei myoskaéan ollut minkaan-
laisia koristeita, kuten kukkia tai poytaliinoja. Henkilékohtaisesti jain kaipaamaan
sita, silla varit tuovat pirteytté ja nakyvyytta.

Henkilokunnan tyopaidat olivat selkeasti erotettavissa, joten vieraat l0ysivat hel-
posti henkilon, jolta kysya neuvoja. Karelia Expert Matkailu Oy:n kautta meidan
kaytdssamme olleet tydvaatteet, pinkit ponchot, saivat paljon kehuja ja huomio-
ta. Joensuun lastentarhanopettajat ry:n talkoolaisilta kuului mainintaa siita, miten
tyOpaidat olivat joillekin liian isot.

Infopistetta ei ollut merkattu erikseen tapahtuman alussa. Myoskaan sanaa "il-
moittautuminen” ei nakynyt, vaan oli vain laitettu aakkosittain poytaa varten koh-

dat, joihin ilmoittautua. Toisaalta ihmiset ymmarsivat miten ilmoittautuminen hoi
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e tui, mutta selkeyden vuoksi tietyt pisteet olisi ollut hyva merkata. Esimerkiksi pis-

teelle eri kohtiin "ilmoittautuminen” ja "info” olisi pitanyt merkata nakyvasti.

2. Palvelun laatu

lImoittautumisen ja kassien jaon aikaan oli pisteella juuri sopiva maara ihnmisia: ei
likaa eika liian vahan. Taman vuoksi sisdénkirjausvaihe onnistui todella sujuvasti
ja vieraiden maaraan nahden myos todella nopeasti.

Hammennysta kuitenkin synnytti se, etta kesken kassien jaon alettiin viela tayttaa
kasseja lisda. Pisteella oli irrallisina jaossa kyni&, kaulanauhoja ja Joensuun esi-
tettd. Naitd alettiin kesken kaiken lisata kasseihin, joka synnytti tarpeetonta "sah-
laysta” ja vei toisaalta myods aikaa. Kiireisella hetkella tulisi pitda yhtenainen linja
ja toimia niin kuin on sovittu aiemmin tai jos on pakko muuttaa toimintatapoja, sii-
ta tulisi ilmoittaa samaan aikaan kaikille.

Henkilokunta otti vieraat vastaan pirteésti ja tervetulotoivotuksen kuuli varmasti
jokainen vieras. Itse huomasin, etta henkilokunta oli palvelualtista ja otti asiat
rennosti, mutta vastuuntuntoisesti.

Paiville osallistui my6s erindisia ryhmia, kuten Virosta tullut rynma ja esimerkiksi
kutsuvieraat. Heitd varten olisi pitanyt maarata vastuuhenkilét, jotka olisivat olleet
heitd ottamassa vastaan ja ohjeistamassa eteenpéin. Talla kertaa tuntui, etta
heille ei ihan ollut selvilla kuinka toimia. Samoin myds henkilékunta oli heidan

kanssaan hieman ymmallaan, kun ei tiedetty miten toimia.

¢ Ongelmatilanteita luonnollisesti isoissa tapahtumissa tulee aina. Hienoa oli se, et-

ta aina tiesi, ettd muulta henkilokunnalta voi kysya neuvoja ja apua ja aina loytyi
joku joka tiesi asiasta enemman. Nain ongelmatilanteet ja kysymykset saivat aina

vastauksen ja ratkaisun.

Henkilokunnan huomiointi

Henkilokunnalle oli jarjestetty hyvat taukotilat, jotka olivat erilladn koko tapahtuma-
alueesta. Suuri plussa!
Tyotehtaviin perehdytyksessa oli aukkoja. Henkilokunnalle olisi pitanyt pitaa yhtei-

nen infotilaisuus, jossa olisi kayty kaikki asiat lapi. Tallaisia asioita olivat esimerkiksi
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tiettyjen ryhmien kanssa toimiminen, eri alueiden vastuuhenkildiden esittely ja oh-
jelman lapikaynti. Vierailta tuli paljon kysymyksia liittyen tyépajoihin ja aikatauluihin,
joten nama asiat olisi pitanyt kaikilla olla hyvin tiedossa. Liséksi olisi pitdnyt kayda
lapi ilmoittautuminen ja siihen liittyvat asiat, kuten "mita tulee sanoa” tai mista asi-
oista olisi hyva jokaista vierasta ilmoittautumisen yhteydessa muistuttaa. Nama olisi
pitéanyt olla kaikilla info- ja ilmoittautumispisteelld toimijoiden tietaa jo etukateen, jot-
ta ei synny tilannetta, etta informaatio tavoittaa vain osan vieraista.

Tyo6skentelytilat infopisteella olivat tarpeeksi tilavat: poytatilaa oli riittavasti ja takati-
lat, vieraille nakymattémissa olevat, olivat myos suuret, joten varastointi ei ollut on-
gelma.

Infopisteelle tulisi aina varata tietokone ja Internet- yhteys. Nama hoituivat, kuitenkin
vasta pyynnosta. Myos tulostin olisi ollut todella tarpeen.

Nykypéaivana hyvin monilla on oma puhelin k&ytdssa, mutta kuitenkin muutamaan
vieras tuli pyytamaan puhelinta infosta. Taman vuoksi infopisteelle tulisi varata
myo6s kayttoon erikseen sinne tarkoitettu puhelin, jotta henkildkunnan ei tarvitsisi
kayttdd omiaan esimerkiksi taksin tilaukseen tai aikataulujen varmistukseen. Kavi
myads tilanne, jossa VR:lle piti ilimoittaa erikoistoimenpiteista, joten puhelin olisi ollut
tarpeen.

Infopisteella oli kaytosséa kansio, jossa oli kaikki paikallispalveluiden puhelinnume-
rot, juna- ja lentoliikenteen aikataulut seka paljon muuta tietoa. Tallainen on aina
hyva olla.

Hienoa oli, etté jokaisella henkilokunnan jasenelle jaettiin kaulanauha, jossa oli yl-
haalla kaikki tarkeat puhelinnumerot, kuten hatanumero, Areenan ensiavun numero

ja tapahtuman eri osa-alueiden vastuuhenkiléiden numerot! Tama oli loistava tapa.

Muita huomioita

Ymparistovastuullisuus olisi voinut olla huomioituna viela enemman infopisteella. Ol
vain yksi roska-astia johon laitettiin kaikki, kun olisi voinut olla erikseen paperinke-
rays. Myos ruokailussa, vaikka se ei sindnséa infopisteeseen liitykaan, olisi ollut hyva
olla erikseen sekajate ja biojateastiat.

Ymparistovastuullisuus nékyi hienosti kassin sisalldssa: jaettavat lastentarhanopet-

tajaliiton kynat olivat kierratysmateriaalista sek& kassissa jaettu kirja
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lahja "Pienia Puroja” aiheena oli kestavaa kehitysta edistava kasvatus. Upeaa!
Palautelomaketta kyseltiin tapahtuman aikana, joten oli hyva saada sanoa, etta
palautteen antamiseen oli mahdollisuus jalkeenpéain. Palaute on aina arvokasta.
Infoa rakennettaessa kaikki mahdollinen kannattaa tehda etukateen. Tapahtuman
alkaessa tulee usein odottamattomia asioita eteen, joten perusasioiden tulisi olla
kunnossa. Kesken kaiken asioiden tarpeeton muuttaminen vie aikaa, energiaa ja
luo turhaa hammennysta. Tasta ovat esimerkkeind aiemmin mainitsemani kassien
kesken kaiken tayttaminen ja lisdksi infopisteen opasteiden Kirjoittelu ja vaihtelu
kesken tapahtumaa. Toisaalta naméa asiat ehka olivat sellaisia joita piti muuttaa,
mutta mielestani ne olisi pitanyt hoitaa etukateen.

Logistiikka on tarkea osa mita tahansa tapahtuman jarjestamista. Infopisteen
kanssakin tavaraa on paljon ja sita pitaa siirrella paikasta toiseen. Tahéan tarkoi-
tukseen kannattaisi my@s varata auto, jossa on tarvittavat tilat kuljetuksia varten ja

jota voitaisiin kayttaa koko tapahtuman ajan kun sité tarvitaan.
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