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THVISTELMA

Taméa toiminnallinen opinndytetyd kasittelee teemallisen asiakastapahtuman
tehda toimintakuvaus tapahtumaprosessista ja verrata sité aihetta kasittelevaan
teoriaan. Tapahtuman suunnittelu aloitettiin maaliskuussa 2009 ja toteutettiin
16.6.2009 Helsingissa asiakasyrityksen toimitiloissa.

Opinnaytetyo jakautuu kahteen osaan, teoriaosuuteen ja itse tapahtumaa
kasittelevadn osaan. Teoriapohja koostuu tapahtumanjarjestamistd, teemaa seka
laadun- jariskienhallintaa késittelevasta materiaalista. Onnistunut teeman valinta
jaldhestymistapa siihen vahvistavat viestia, jonka jarjestgja haluaa osallistujille
valittéd, jalaadunhallinnan keinoin pyritdan varmistamaan onnistunut
tapahtumakokemus. Riskienhallinta vahentda epavarmuutta sek& odottamattomia
tilanteita ja kuuluu térkeand osana tapahtumaprojektin hallintaan. Koska
asiakasyritys on rekisterinyt t&ssa tydssa kéasiteltavan tapahtuman nimen
tavaramerkiksi, teoriaosassa selvitetéén myos, kuinka rekisterdinti kytanndssa
tapahtuu.

Tapahtumaa késittelevassa osassa kerrotaan suunnittelun etenemisestd,
tapahtuman teeman mukaisen rekvisiitan hankkimisesta ja itse juhlapaikan
somistuksesta. Tapahtuman onnistumista arvioidaan omien havaintojen sekéa
tapahtuman toimeksiantgjalta saadun palautteen kautta, ja myos yhteistyéta

Tyo6n lopputuloksena voidaan sanoa, etté teeman onnistunut esilletuonti
tapahtumassa vaatii vahvan teoriapohjan, jotta pystytéan huomioimaan kaikki
sithen liittyvéa eementit ja hydodyntamaan sen luomia mahdollisuuksia. Teeman
nakyminen 18pi koko tapahtuman on oleellista onnistuneen ja mieleenpainuvan
tapahtuman tuottamiseksi. Tydssd kasiteltavasta tapahtumasta saadun palautteen
jaomien havaintojen pohjalta voidaan todeta, ettd lopputulos oli onnistunut ja
tapahtumasta tuli toimeksiantajan toiveiden mukainen.

Avainsanat: tapahtuma, teema, laatu, riskienhallinta, toimintakuvaus
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ABSTRACT

This functional thesis deals with organising a themed customer event from an
event organising company’s point of view. The aim is to make a procedure
description about the event organising process, and to compare it with the theory
concerning the subject. The planning of this event began in March 2009 and it
was executed on 16 June 2009 in the client’s premises in Helsinki.

The thesisis divided into two parts, theory and the event organising process. The
theoretical background consists of event organising, theme, and quality and risk
management. A well chosen theme and a successful approach to it strengthens the
message that the organiser wishes to provide for the participants, and quality
management aims at ensuring an enjoyable experience. Risk management
decreases the insecurity and unexpected situations and is an important part of
event management. The client has registered the name of this event into a
trademark, and therefore the process of registration is also examined in the theory
part.

The part dealing with the event organizing process deals with the progression of
planning, finding the pieces of decoration that suit the theme, and decorating the
premises. The success of the event is evaluated through this researcher’s
perception and the feedback from the client, as well as the cooperation between
the client and the event organising company.

In conclusion, one can say that a successful presentation of the theme requires a
strong theoretical base to be able to pay attention to all its elements and to utilise
the possibilities it creates. The appearance of the theme throughout the event is
essential in order to produce a successful and unforgettable experience. Based on
this researcher’s perceptions and feedback, the event which is handled in this
thesis was successful and the outcome was what the client wished for.

Key words: event, theme, quality, risk management, procedure description
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1 JOHDANTO

1.1 Tyon tarkoitus ja rajaus

Taman opinndytetyon tarkoituksena on selvittda, miten jarjestéé onnistuneesti
teemallinen asiakastapahtuma ja verrata aiheesta keréttya teoriaa toimeksiantajan
jarjestdmaén asiakastapahtumaan. Tavoitteena on my6s muodostaa kasitys muista
tapahtumanjarjestamisessa huomioitavista tekijoista seka pohtia niiden merkitysta
onnistuneelle lopputulokselle. Ty6té voidaan hytdyntda oppaana
tapahtumanjarjestamisess, teeman esilletuonnin tehostamisessa seka
esilletuonnin merkityksen ymmartamisessé mieleenpainuvan tapahtuman
luomiseksi. Tyostéa on rgjattu pois tapahtuman rahoituksen hankinta seka
markkinointi, silla ne eivét olleet toimeksiantajan vastuulla tassi tydssa

késiteltavassa tapahtumassa.

Ty6 koostuu teoriaosuudesta seka toiminnallisesta osuudesta. Vilkan ja Airaksisen
(2003, 9-10) mukaan toiminnallisen opinndytetyon tulee olla tutkimuksellisesta
nadkokulmasta tehty, kaytdnnonlaheinen ja tydelamalahtdinen tyo, jossa yhdistyvét
k&ytannon toteutus ja sen raportointi. Teoriaosuus on ragjattu kasittelemaan
teemallisen asiakastapahtuman jérjestamista seka siihen liittyvia vaiheita projektin
edetessd. Se koostuu tapahtuman- ja projektinhallinnassa kaytettavista tyokaluista,
teeman merkityksesta ja huomioimisesta seké laadun- ja riskienhallinnasta. Tyon
lahdeaineistona on kaytetty alaan liittyvaa kirjallisuutta, koko tapahtumaprosessin
gjan paivitettya projektisuunnitelmaa, asiakasyritykselta sastua palautetta seka
toimeksiantajayrityksen toimitusjohtajalta Jaana Haapa-aholta saatua tietoa.

Toiminnallinen osuus koostuu asiakastapahtuman suunnittelu-, toteutus- ja
jakimarkkinointivaiheista, niissétehdyistéa omista havainnoista seka
lopputuloksen arvioinnista. Tapahtuman teemana on 1960-luvun henkinen
rantajuhla, jokajéarjestetdan yrityksen toimitiloissa. Juhlan tarkoituksena on tavata
jakiittéa asiakkaita, mutta rekvisiittaa ja musiikkia suunnitellessa on huomioitava
yrityksen konservatiivinen arvomaailma. Tapahtumaa koskeva luku pidetaan
salaisena plagiointivaaran vuoksi, silla siina kasitelléan yksityiskohtaisesti tyon
toimeksiantajan toimintasuunnitel maa ja kerrotaan heidan tyoskentel ytavoistaan.



Olen tehnyt opinnaytetyoni tasté aiheesta, koska olen suorittanut
toimeksiantajayrityksessd samanaikaisesti tutkintoon liittyvaa syventavéa
harjoittelua. Olen ollut mukana téssa tyossa kasiteltéavan asiakastapahtuman
suunnittelussa eniten harjoittelun aikana, joten siitd on ollut mielenkiintoista ja
hyodyllista tehda samalla aiheeseen lagjemminkin liittyva tutkimus. Koska
toimeksiantajayritys on toiminut Suomessa vasta hieman yli vuoden,
tapahtumaprojektin tarkan toimintakuvauksen tekeminen ja sen vertailu aihetta
késittelevédn teoriaan on tarpeel listaja siita on hyotya myos yrityksen tulevia
projekteja gjatellen.

1.2 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetydn toimeksiantaja on pohjoismainen, Ruotsissa vuonna 1999
perustettu Inspiration & Kommunikation Event Oy (my6hemmin Inspiration),
toimisto sijaitsee Helsingin keskustassa. Asiakaskunta koostuu eri alojen
yrityksista, ja Inspirationin pyrkimyksend on parantaa ja kehittaa asiakkaidensa
henkil6ston seka sidosryhmien vélisia suhteita esimerkiksi kokousten ja erilaisten
tapahtumien avulla.

Kaikkiaan Inspirationilla tyoskentelee 22 ihmistg, joista Suomessa kaksi.
Inspiration osallistuu tapahtumaprojektin kaikkiin vaiheisiin javarmistaa, etta
asiakas saavuttaa asettamansa tavoitteet. Projektipdallikko on vastuuhenkilond
mukana ideoinnissa, suunnittelu- ja toteutusvai heessa seka padtosvaiheessa, jossa
Seurataan tavoitteiden tayttymista ja mahdollisia jalkitoimia. (Inspiration &
Kommunikation Event 2009, 4-5.)

Tavoitteena on luoda pitkdaikai sia asiakassuhteita tuottamalla sellaisia
tapahtumia, joilla voidaan esimerkiksi kasvattaa asakkaan tulostatai parantaa
henkil6ston valistd kommunikaatiota. Toimeksiantoja ovat olleet muun muassa
kick off -tilaisuudet, tuotelanseeraukset, kannustematkat seka erityyppiset
asiakastapahtumat. (Inspiration & Kommunikation Event 2009, 2-3, 5-6.) Tassa
tyossa késiteltavan asiakastapahtuman toimeksiantaja on helsinkiléinen



asiangjotoimisto, jokaon rekisterdinyt tapahtuman nimen tavaramerkiksi. Heidan

toiveestaan tapahtuman nimi ei ole esilla tydssa.

1.3 Yleisdtapahtuman méarittely

Y leisbtapahtuma madritell8an avoimeksi tilaisuudeksi, johon kaikilla on oikeus
osallistua. Y leisesti ottaen avoimet tilaisuudet voivat olla esimerkiksi naytoksia,
markkinoita, messujatai konserttgja. Jos tapahtumaan osallistumiseen vaaditaan
kuitenkin erillinen kutsu tai tietyn yhteison jasenyys, se luokitellaan suljetuksi
tapahtumaksi. (Kokoontumislaki 1999/530, § 2.) Sisaltonsa mukaan tapahtumat
méaaritel|88n padsdantdisesti asia- tai viihdetapahtumiksi tai niiden yhdistelmiksi
(Vallo & Hayrinen 2008, 57).

Tapahtuman olemassaolon syy on sen ydinpalvelu, joka muodostaa myos
tapahtuman luonteen. Konsertissa ydinpalvelu on musiikki, messuilla
naytteilleasettajien tarjoamat palvelut ja asiakastilaisuudessa esimerkiksi hyvasta
yhteistyosta kiittdminen. Alkuvaiheessa tapahtuman ydin on helppo hahmottaa,
mutta suunnittelun edetessa mukaan saattaa tulla uusia ideoita. Ne voivat joko
tuoda lisarvoa alkuperaiselle ydingjatukselle tai pahimmillaan muuttaa
tapahtuman lopputuloksen kauas alkuperéisesta. (liskola-Kesonen 2004, 17-18.)

Y dinpalvelun liséksi tarvitaan tuki- jalispalveluita, jotta tapahtuma voidaan
toteuttaa. Tukipalvelut ovat tapahtuman olennainen osa, kuten lipunmyynti tai
lakis&ateinen jarjestyksenvalvonta. Lisdpalveluiden odotetaan tuovan nimensi
mukaisesti lisdarvoa tapahtumalle, kuten kahvila- ja ravintolapalvelut,
taustamusiikki ja urheilutapahtumien selostukset. (liskola-Kesonen 2004, 17.)

Y din- jalisgpalveluiden liséksi tapahtumanjarjestgian on huomioitava monia
muitakin seikkoja, jotka oleellisesti liittyvét tapahtuman onnistumiseen.
Asiakkaan kokemuksiin vaikuttavat gjankohta, kellonaika, tapahtumapaikka ja
saavutettavuus sekéa henkildkunnan asenne. Osallistujan ennakko-odotuksiin
vaikuttaa my6s tapahtuman maine: positiivinen maine antaa luvan odottaa hyvaa
palvelua, ja silla voidaan saada pienia virheita anteeksi, mutta jos virheita sattuu



usein, mainekaan el suojaa loputtomiin. Jarjestdjan tavoitteena on myds oltava
hyva laatu, ja sen saavuttaakseen on selvitettava, miten osallistujat laadun
késittavét. Asiakas arvioi laadun aina henkilokohtaisesti, ja han padattaa lopulta,
osallistujalle ainoastaan kokemus, ja jos se on miellyttéva, han todenndkoisesti
sagpuu uudestaankin. (liskola-Kesonen 2004, 20-22.)

2 TEEMATAPAHTUMAN JARJESTAMINEN

2.1 Projektityoskentelymalli

Tapahtumaprosessi koostuu suunnittelu-, toteutus- ja jalkimarkkinointivaiheista,
jotka voivat vieda aikaa jopa vuosia tapahtuman koosta riippuen. Y leensa
pienenkin tapahtuman onnistunut jarjestaminen vaatii vahintéan pari kuukautta,
jottarekvigitta, lavastus, esiintyjét ja muut elementit saadaan kuntoon tinkimétta
laadusta. Naista vaiheista suunnittelu on pisin ja selvasti aikaa vievin. (Vallo &
Hayrinen 2008, 147-148.) Prosessin jérjestelmallisyyden ja tydn etenemisen
kannalta olisikin parasta noudattaa projektitydskentelyn rakennetta ja periaatteita,
jotka voidaan mééritell& esmerkiks seuraavasti:

Projekti on selkeasti asetettuihin tavoitteisiin pyrkiva ja ajallisesti
rajattu kertaluonteinen tehtdvakokonaisuus, jonka toteuttamisesta
vastaa varta vasten perustettu, johtosuhteiltaan selked organisaatio,
jolla on kaytettavissaan selkeasti méaritellyt voimavarat ja panokset.
(Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 24.)

Mikali toteutettaviaideoita on useampia, SWOT- €li nelikenttdanalyysi on hyva
tyokalu niiden vertailuun. Siind huomioidaan organisaation sisaiset vahvuudet ja
heikkoudet seka ulkopuoliset uhat ja mahdollisuudet. Toteutettavan tapahtuman
valinnan tulisi aina perustua selkeasti arvioituun vaihtoehtoon, ja péétoksenteko
on helpompaa, kun perusideat on analysoitu vertailukelpoisiksi. (Kauhanen ym.
2002, 27.) Mikéli tarkan analyysin jalkeen on viela jédjella useampi tasavertainen
idea, kannattaa luottaa omaan tunteeseen ja valita se vaihtoehto, joka
yksinkertaisesti vaikuttaa parhaalta (Shone & Parry 2004, 80).



Tapahtumaprojekti jakautuu useisiin, suoraviivaisesti toisiaan seuraaviin
vaiheisiin, mutta ne voivat olla myos osittain paéllekkaisid. Edeltévaéan vaiheeseen
voidaan joutua palaamaan, jos esimerkiksi projektin kehittyminen sita vaatii.
(Kettunen 2009, 43.) Lo6win (2002, 21-22) mukaan projektin huolellinen
jasentaminen onkin yksi avaintekijoistd onnistumisen kannalta. Seuraavaa
vaiheistukseen perustuvaa rakennetta (kuvio 1) on kaytetty useissa erilaisissa
organisaatioissa, ja sita voidaan tapahtuman laajuuden mukaan soveltaa projektiin
kokonaan tai osittain.

Y

Idea Projektieh Esisdvit Projektisuu Ké&ynnigtys Paéttdmi Seuran
tapaht dotus ys nnitelma jatoteutus nen ta
umast
Véitavoitteet s 'I\ 'I\ 'I\
Raportit
1. Toimeksianto 2. 3. 4. 5.
valmis Esisdvitysrap  Projektisuunn Loppurap Seuran
ortin itelman ortti ta

hvvaksvmine hyvaksymine

KUVIO 1. Projektirakennekaavio, mukailtu Lo6w (2002, 21)

Ensin tarvitaan idea jarjestettavasta tapahtumasta, joka todetaan soveltuvaksi ja
(Shone & Parry 2004, 68). Idean pohjalta tehdéén projektiehdotus, josta tulee
kayda ilmi tapahtumaprojektin k&ynnistédmisen tarkoitus ja tausta seka tavoitteet,
resurssivaatimukset ja projektiryhmaa koskevat kriteerit. Huolellisesti
pohjustettua ja laadittua ehdotusta voidaan kayttda myos toimeksiantona
tapahtumanjarjestgjalle. (L66w 2002, 22-23.)

Kun projektipdallikko ja -ryhmé valitaan, he nékevét ehdotuksesta tapahtuman
jarjestamisen syyt jatavoitteet, mika liséd heidan sitoutumistaan jo alkuvaiheessa.
Tapahtuman ollessa hyvin lagja projektiryhma voi tehda siita esiselvityksen, jossa
syvennetéan tarvittavia pohjatietoja, kuten mahdollisten yhteisty6kumppaneiden

saatavuus, ennen pagtdsta suunnittelun aloittamisesta. Mikali erityista esiselvitysta



ei tarvita, voidaan siirtya suoraan suunnitteluvaiheeseen. Sen aikana
projektiehdotusta syvennetdan. Tuloksena on projektisuunnitelma, jonka
perusteella voidaan vield lopullisesti pdéttéa tapahtuman toteutumisesta.
Projektisuunnitelmasta kay ilmi esimerkiksi tapahtuman kustannukset ja resurssit,
kuten kaytettavissa oleva aika, budjetti, tilat, materiaalit seka henkilosto. (L66w,
2002, 22-23, 54.) Suunnitelman tulisi olla mahdollisimman kattava ja
yksityiskohtainen mahdollistaakseen projektin tehokkaan hallinnan ja johtamisen
(Ruuska 2005, 34). Tapahtumaa jérjestettdessd on myos pidettdva mielesss, etta
sitd on koko gjan johdettava ja hallittava, eiké sitéa voi jattaa kehittymaan itsekseen
(liskola-Kesonen 2004, 16).

off - eli kaynnistystilaisuus. Sen tarkoituksena on jakaa tietoa tulevasta
tapahtumasta esimerkiks tyoskentelytapojen ja tiedotuskanavien esittelylla seka
tutustuttaa projektiryhman jasenet toisiinsa, mikali he eivét ole ennen tavanneet.
Kokoonkutsujana on useimmiten projektipaéllikko, ja hanen tulee varmistaa
tilaisuuden myonteinen ilmapiiri ryhman sitoutumisen edistamiseksi.
Projektipaallikon tulee laatia jokai sesta kokouksesta, myos kick off -tilaisuudesta,
poytakirjat ja dokumentoida kaikki projektin kulkuun liittyvét asiat. Tapahtuman
jalkeen jérjestetdan seurantatilaisuus, jossa tarkastellaan loppuraportista muun
muassa tavoitteiden tayttymista ja kiitetddn mukana olleita. (L66w 2002, 88, 105,
107.)

2.1.1 Suunnittelu

Projektin rajallisten resurssien kdytto on suunniteltava tarkasti etukateen, jotta
saavutetaan haluttu lopputulos. Tapahtuman jérjestdminen on aina hyvin
monitahoista ja jokainen tapahtuma on ainutkertainen. Sen takia huolellinen
suunnitteluvaihe on edellytyksené onnistuneell e tapahtumalle
projektiorganisaation aiemmasta kokemuksesta riippumatta (Shone & Parry 2004,
81). Suunnittelun tarkoituksena on muun muassa koordinoida ja hyodyntéa
resursseja oikein, arvioida aikataulujen pitavyytta, havaita poikkeamia tavoitteissa



javéalttad hatdapukeinojen tarve. Tavallisin virhe projektisuunnittelussa on
gjankéyton vaarinarviointi. (L66w 2002, 62-63.)

Kun tapahtuman gjankohta on paétetty ja se on julkistettu yleisolle, tiedetéén
aikargja jarjestelyiden toteuttamiselle. Jotta gjankaytto saataisiin arvioitua
mahdollisimman tarkasti, vaadittavat tehtavét kannattaa pilkkoa
yksityiskohtaisiksi osapaketeiksi, joiden arviointi on helpompaa kuin kokonaisen
tyovaiheen (kuten markkinoinnin) vaatiman tydmaaran arviointi. Julkistettua
gjankohtaa ei voi my6hemmin muuttaa, jonka vuoks suunnitteluaikataulua
laadittaessa kannattaa jatté4 tapahtuman kannalta vahempiarvoiset tehtavét
viimeiseksi. Néin mahdollisistaviivastymisistata puutteista ei aiheudu
korvaamatonta vahinkoa, jos aikataulu pettéa. (Kauhanen ym. 2002, 99-100.)

Tavoitteiden ja pdamaérien asettamista helpottaa ns. SMART-kaava, joka koostuu
sanoista specific (tarkka), measurable (mitattava), achievable (saavutettava),
realistic (realistinen) sekatimely (gjallisesti mahdollinen). Kaytanndssa nama
méaéreet tarkoittavat, etta tapahtuman jérjestaminen vaikeutuu huomattavasti, jos
tavoite ja paaméarét elvét ole tarkkoja, ne on muotoiltu huonosti tai eivét ole
selvid kaikille organisaation jasenille. Mitattavuus korostaa organisaation
vélitapaamisten ja vélitavoitteiden tarvetta (Shone & Parry 2004, 165), silla
projektin ailkana on tiedettavad, minkalaista kehitysta pdamaéarien saavuttamiseksi
tapahtuu ja milla aikataululla (Haughey 2009). Saavutettavuus viittaa tapahtuman
mahdollistavien tekijoiden, kuten rahoituksen, henkildston ja johtamisen
aiheuttamiin rgjoituksiin: tavoitteiden on oltava niiden puitteissarealistisia ja
aidosti saavutettavissa. Tavoitteita asetettaessa tulee huomioida myds se, mita on
mahdollista j&rjestda kaytettavissa olevalla gjalla sekd millaisia ovat
aikataulumuutosten aiheuttamat vaikutukset. (Shone & Parry 2004, 165.)

Suunnittelu kiteytyy projektisuunnitel maan, joka muodostaa tarkeédn perustan ja
suunnannayttdjan koko projektin gjaksi (Lo6w 2002, 63). Mita suurempi
tapahtuma on, sitd systemaattisemmin ja yksityiskohtaisemmin kaikki siihen
liittyvét elementit taytyy huomioida suunnitelmassa (Shone & Parry 2004, 95).
Siita tulee kayda ilmi tapahtuman tarkoitus ja tavoitteet, rajoitukset, toimenpiteet
jaresurssit, projektiorganisaatio seka tiedottaminen (L66w 2002, 63). Lisaksi



suunnitelmassa on huomioitava strategisen ja operatiivisen kolmion kysymykset
(luku 2.2) seké budjettikehys (Vallo & Hayrinen 2008, 149). Va&arinkasitysten ja
turhan tyon valttamiseksi suunnitelmassa on hyva mainita myds, mité projektiin ei
kuulu. Vaikka yksityiskohtien tarkentuminen tapahtuu usein vasta suunnittelun
loppuvaiheessa, paalinjauksista on hyva sopia yksiselitteisesti jo
tapahtumaprojektin alussa. Huolimaton rajaus aiheuttaa toteutusvaiheessa erilaisia
ongelmia, kuten tyomaaraarvioiden pettémisen. (Ruuska 2005, 39, 167.) Kun
suunnitelmaan on kirjattu néma asiat yl6s, sita voidaan hyvin kayttéa muistiona ja
poytakirjana organisaation suunnittelupal avereissa tai toimeksiantona
tapahtumatoimistolle. Se myds auttaa hahmottamaan koko prosessin kulun. (Vallo
& Hayrinen 2008, 149.)

Suunnitelmaan aikataulutetaan myos itse tapahtuman eteneminen. Vaikka
mahdollisiin ongelmiin on varauduttu etuk&een ja niitd on pyritty pienentamadn
tal eliminoimaan, aikatauluun on pystyttéva tekemaan tarvittaessa isojakin
muutoksia lyhyella varoitusajalla. |soatapahtumaa valmistellessa kannattaa laatia
varsinaisen projektisuunnitelman liséksi myos erillinen ongelmien selvittamiseksi
laadittu suunnitelma. (Shone & Parry 2004, 84.)

Kun tapahtumasta on péétetty, tulee mahdollisimman pian sen jalkeen muodostaa
projektiryhmé. Nain saadaan jo varhaisessa vaiheessa useita ndkokulmia,
sitoutuminen tapahtumaan kasvaa ja todennakdisyys onnistumiselle on suurempi.
(Vallo & Hayrinen 2008, 148.) Projektiryhman henkilomaéréa voi vaihdella
projektin alkana: toteutusvaiheessa mukana on usein huomattavasti enemman
ihmisia kuin suunnitteluvaiheessa (Pelin 2009, 67). Projektimallisissa tdissa
henkilOstoresurssien joustava ja tehokas kéyttd on yksi perustavoitteista, ja on
tarkeda huolehtia henkil6ston kohtuullisesta tyomaarasta, jottatyo pysyy
mielekkaana (Kauhanen ym. 2002, 120). Koska ryhman on kyettéva
tyoskentelemaan koko ajan tiimina tehokkaasti, on projektipédallikon vastuulla
muodostaa Sitatiivis ja yhteistyokykyinen. Hanen tulisi huomioida
ihmissuhteisiin ja ihmisten johtamiseen liittyvia kysymyksia ja valita ryhmaan
teknisesti parhaiden sijasta niit, joiden motivaatio ja yhteistyokyvyt ovat oikealla
tasolla suhteessa tapahtumaprojektin vaativuuteen. (Ruuska 2005, 43.)



V astuualueeseen kuuluu my6s laaditun aikataulun ja budjetin seuranta seké
noudattaminen ja lopputuloksen onnistuminen. Naiden saavuttamiseksi on

tarkedd, ettd projektipaallikko tietda roolinsa, osaa delegoida ja kayttéd hanelle
annettua valtaa sekéd pystyy kantamaan vastuuta. (Kettunen 2009, 29.)
Projektipdallikon tehtaviin kuuluu myds laatia poytakirjat suunnittelupalavereista
jatoimittaa ne mahdollisimman pian kaikille asianosaisille. Palaverejaolisi hyva
pité&d mahdollisuuksien mukaan jopa viikon vélein, silla projekti etenee nopeasti ja
lyhyessd gjassa ehtii tapahtua paljon. (Ruuska 2005, 132-133.)

Budjettia laatiessa on pystyttava arvioimaan realistinen osallistujaméarg, oli kyse
sitten kutsuvieras- tai avoimesta tilaisuudesta. Tavoitteet muodostuvat sen
mukaan, missg, kenelle ja mitéa ollaan jérjestamassa. Ensimmaisté kertaa
jarjestettdvan tapahtuman osallistujatavoitetta asetettaessa sité voidaan verrata
vastaaviin, olemassa oleviin tapahtumiin, muttat8ysin suoraa vertailua niihin
kannattaa kuitenkin vattag, samoin jos tapahtuma on aiemmin jarjestetty, mutta
paikkaatai ajankohtaa muutetaan. (Kauhanen ym. 2002, 47.) Projektipadllikon
taytyy myos laskea arvioidun osallistujamaaran pohjalta, kuinka paljon
henkil6kuntaa tarvitaan itse tapahtuman aikana esimerkiksi ruoka- ja
juomatarjoilun, vaateséilytyksen, ohjelman etenemisen seka yleisen siisteyden ja
turvallisuuden hoitumiseen ongelmitta (Shone & Parry 2004, 17).

Tapahtumaan valittu teema yhdist8 koko prosessin ideasta toteutukseen, ja sen
valinta kertoo paljon yrityksesta. Teemaavoi ldhestya eri tavoin, esimerkiksi
puhuttelevasti, leikkisasti tai rgjojarikkovasti, ja sen visualisointi mahdollistaa
erilaisten &ni-, valo- ja kuvaelementtien kayton. Sisaltdoa suunniteltaessa tulee
huomioida teeman liséksi tavoite, kohderyhmé seka vietit, joita halutaan valittéa
Eniten sisdltoon vaikuttaa kuitenkin tapahtuman luonne, joka voi olla asiallinen,
viihteellinen tai niiden yhdistelma. (Vallo & Hayrinen 2008, 179-180.)
Maksullisissa tapahtumissa ohjelman sisallon tasokkuus ja kiinnostavuus on
taloudellisen onnistumisen ehdoton edellytys, ja myos ulkoisen imagon tarkastelu
ja mahdollinen kohentaminen on usein keskeista sisillon kannalta. Hyvan
maineen avulla saadaan ndkyvyytta ja osallistujia. (Kauhanen ym. 2002, 46.)
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Y rityksen arvomaailma on huomioitava tarkasti suunnitteluvaiheessa, koska se
méaarittelee tapahtuman viestin eivdtka ne voi ollaristiriidassa keskenaan.
Tapahtumalla olisi hyvaollayks péaviesti ja sité tarvittaessa tukevia sivuviesteja,
silla osallistujalle j&a todenndkdisemmin mieleen yksi selked viesti kuin monta
pienempdAd. Taman takia jarjestdjan on selvasti tiedettava, mita tapahtumalla
halutaan osallistujille valittas, ja osattava vahvistaa pdaviestia eri elementeill&
(Vallo & Hayrinen 2003, 132).

Osallistujien mielenkiintoa heréttéa teeman mukainen kutsu, jonka suunnitteluun
kannattaa panostaa. Se toimii samalla myos tapahtuman esitteend, joka luo
osallistujalle paitsi mielikuvia ja tunnelmaa myo6s odotuksia, jotkaitse
tapahtumassa taytyy lunastaa onnistuneen eldmyksen tuottamiseksi. Taman takia
kutsun tyyli ja tapahtuman markkinointi eivét saa olla yliampuvia sisaltéon
ndhden. Laatuero voi johtaa siihen, etta vaikka tapahtuma olisikin sindnsa
onnistunut, kutsun luoma mielikuva on niin epérealistinen, etteivét todellisuus ja
mielikuvat kohtaa ja osallistuja pettyy. (Vallo & Hayrinen 2008, 119, 182.)

Tapahtuman gjankohdan ja paikan valinnassa tulee huomioida ympéristba ja
valttaa jarjestamasté tapahtumaa samanaikai sesti samasta kohderyhmésta
kilpailevan tapahtuman kanssa. Taman takia on tarkeda tunnistaa myos
kohderyhmén muut kiinnostuksen kohteet. (Shone & Parry 2004, 121.)
Esimerkiksi kesalla lomakauden aikana jérjestetadn eri paikkakunnilla monia
tapahtumia, jotkakilpailevat keskenddn samoista asiakkaista, ja siksi niitd onkin
usein pyritty koordinoimaan hieman eri ajankohdille. Ajankohdan valintaan
vaikuttaa my6s tapahtuman luonne: kylgjuhlat tavoittelevat 18hinna
paikkakuntalaisia, mutta isoilla tapahtumilla pyritddn houkuttelemaan osallistujia
jopa valtakunnallisesti, jolloin kilpailu heistéd on luonnollisesti kovempaa
Joissakin tapahtumissa on myds tiettyja erityispiirteita: esimerkiks yritysten
asiakastilaisuuksia el kannata jarjestéé liian 18hell& joulua ja vuodenvaihdetta tai
loppukevaastd, joka on monissa yrityksissa kiireista ailkaa. (Kauhanen ym. 2002,
36-37.)

Paikan valinnassa on huomioitava logistisuus ja saavutettavuus seka osallistujien,
alihankkijoiden etta henkiloston kannalta. Mikali tapahtuma jarjestetaén
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syrjdisella alueella, logistiikkaan, turvallisuuteen seka avun nopeaan saamiseen
tulee kiinnittaa erityistd huomiota. (Shone & Parry 2004, 71, 121.) My0s itse
tapahtuman aikaisesta saavutettavuudesta on huolehdittava: onko esimerkiksi
yleisille varattava istumapaikkoja, miten ne sijoitetaan ja kuinka helposti ne ovat
|6ydettévissa (liskola-Kesonen 2004, 20). Henkildston kannalta ssavutettavuus
tarkoittaa muun muassa tiloissa liikkumisen vaivattomuutta. Tapahtumapaikkaan
tutustuessa kannattaa tarkistaa myos taustatilat ja niidden muunneltavuus erilaisten
tarvikkeiden jarekvisiitan toimittamista silmall&pitden. N&in saa ensivaikutelman
siitd, mitk& asiat ovat helposti toteutettavissa ja mitké vaativat enemman
suunnittelua. Joskus paikka itsessdan asettaa myds odottamattomia vaatimuksia:
esimerkiksi historiallisesti arvokkaassa tilassa el valttamétta saa kayttda avotulta,
jokakarsii pois kynttildiden kéyton somistuksessa tai ruoan liekittamisen,
mahdollisesti jopa lampiman ruoan valmistamisen paikan padlla (Maéttala,
Nuutila & Saranpaa 2008, 14, 20.)

Tapahtuman aikataulu seka selkedt opasteet ja kuulutukset vaikuttavat osaltaan
osdllistujien viihtyvyyteen (liskola-Kesonen 2004, 20), samoin kuin tilojen
asianmukainen varustaminen ja somistaminen, silla hyvin suunnitellulla
rekvisiitalla voidaan vaatimatonkin tila saada houkuttelevaksi ja miellyttavaksi.
Jarjestdjan onkin huomioitava tarkasti oheispalveluiden ja teknisten varusteiden
taso seka niiden sopivuus seké teemaan etta yrityksen tavoiteprofiiliin. Paikan
imagolla (tyovaentalo/Hotel Kémp) on niin ikdan vaikutusta paitsi viihtyvyyteen
my6s tapahtuman kiinnostavuuteen kohderyhmén silmissa. (Kauhanen ym. 2002,
38-39.) Tilojen riittavyys on myds huomioitava paikan valinnassa. Jos
kiinnostusta tapahtumaa kohtaan onkin odotettua enemman, onko tarjolla
lisdpaikkojatai -tiloja seka muita palveluita? Ulkoilmatapahtumissa tama voi olla
helpommin jarjestettavissd, mutta Ssétilojen joustavuus on usein haasteellista.
(Kauhanen ym. 2002, 38.)

2.1.2 Toteutus

Tapahtuman toteutusvaihe alkaa rakennusvaiheella, johon kuuluu kulissien

pystytys sek& somistuksen ja muun rekvisiitan esillepano. Tama on
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toteutusvaiheen aikaa vievin osuus. Siina kaikkien tulee toimia saumattomasti
yhteen ja hoitaa oma vastuualueensa. Ennen tapahtuman alkua on syyta pitéa
kenraaliharjoitus, varsinkin jos tilaisuus koostuu useista erilaisista osioista, kuten
musiikki-, puhe- tai videoesityksista, joiden |8piviemiseksi vaaditaan erilaisia
teknisid laitteita. Tarkeinta on, etta tapahtuma on silloin Idhes valmiiksi
rakennettu, jotta mahdolliset epaselvyydet, virheet ja ongelmat ehditéén ratkaista
seka tarvittaessa muuttaa projektisuunnitelmaa. (Vallo & Hayrinen 2008, 153-
154.)

Huolellisen suunnittelun térkeys tulee esiin toteutusvaiheessa. Se vahentda
epavarmuutta ja yllattavia tilanteita sek& mahdollistaa projektipaallikon
keskittymisen niihin asioihin, jotka vaativat jatkuvaa huomiota, kuten laatutason
tarkkailuun. Projektipdallikon kannattaa kiertéa useaankin kertaan koko
tapahtuma-alue ja katsoa sitd osallistujan nékdkulmasta, jotta havaitaan puutteet
esimerkiksi siisteydessd, opasteissa tai muissa tekijoissa, jotka vaikuttavat
osallistujien kokemukseen. Onnistuneeseen delegointiin kuuluu muun muassa
henkil6ston kouluttaminen ongelmatilanteiden hoitamista varten.
Projektipdallikko ei voi huolehtia itse kaikesta, joten hénen on voitava luottaa
alaistensa kykyyn toimia oikein. Jos nain ei ole, hén on itse epdonnistunut
resurssien valittamisessa seka henkiloston kouluttamisessa vastuualueilleen.
(Shone & Parry 2004, 208-211.)

Itse tapahtuman aikana pyritdan etenemaan projektisuunnitelman mukaan, mutta
kenraaliharjoituksissa havaituista ja korjatuista ongelmista huolimatta on
varauduttava myos improvisoimaan. Projektipadallikko ja muut vastuulliset
henkil6t ovat koko gjan askeleen edel |a tapahtumia ja varmistelevat aikataulun
pitavyytta Projektipadllikko on aina lopullisessa vastuussa muutosten tekemisesta
jaohjelman jérjestyksen muuttamisesta, mikéli siind ilmenee vastoinkaymisia
Vastaavasti tapahtuman etenemiseen suunniteltua nopeammin on osattava vastata
aikaistamalla esityksig, etteivét vieraat pitkasty eika ohjelmaan tule tarpeettomia
katkoksia. (Vallo & Hayrinen 2008, 155-156.) Tapahtuman aikana tehtévien
muutosten takia organisaation sisaisen informaatiokulun on oltava
jarjestelmallista ja kuljettava organisaatiokaaviossa paitsi ylhaalta alas myos
sivuttain. Sen ansiosta tieto kulkee nopeasti kaikille henkiloston jasenille ja



13

heidan kauttaan muutoksista saadaan tiedotettua tehokkaasti myos osallistujille.
(Shone & Parry 2004, 192.)

Tapahtuman ilmapiiri on riippuvainen monesta eri tekijastd, ja se vaikuttaa
osallistujan kasitykseen tapahtuman onnistumisesta. Vaikka fyysiset puitteet
olisivat tdysin kunnossa, ne eivéat yksin riitd luomaan hyvaa ilmapiiria 1hmiset
ndkevét ja kuulevat nykyaan median kautta mité hienoimmista tapahtumista, ja
sen takia vaikutuksen tekeminen voi olla haastavaa. Taman takia térkeassa
asemassa tapahtuman onnistumiseksi ovat interaktiivisuus osallistujien kesken ja
henkilokunnan kanssa seké osallistujan kaikkiin aisteihin vaikuttaminen. Muun
muassa valaistus, musiikki ja vérit vaikuttavat ilmapiirin enemman kuin muu
ymparistod. Projektipaallikon rooliin kuuluu myds ndiden seikkojen huomioiminen
jasuunnittelu. (Shone & Parry 2004, 16-17, 121, 141.) Muita huomionarvoisia
asioita toteutuksessa ovat oheismateriaalin ja ohjelmalehtisten ulkondké ja
kieliasu, tarvittavat kyltit ja opasteet sek& mahdollisesti istumajérjestyksen
laatiminen tai erilaiset yllatykset, joilla elavoitetdan tapahtumaa. (Vallo &
Hayrinen 2008, 156-165.)

Teeman huomioiminen koko tapahtuman ajan on oleellista, jotta siitd muodostuu
osallistujalle mieleenpainuva elamys ja onnistunut tapahtuma. Vaarana onkin, etta
gjatellaan valitun teeman nakymisen vain kutsuissa ja mahdollisesti
tervetulodrinkissa riittavan. (Vallo & Hayrinen 2008, 181.) Kaikkien tapahtuman
osa-alueiden tulisi siis kuvastaa valittua teemaa: kutsun, ohjelman, musiikin,
somistuksen, materiaalien, tarjoilujen, pukeutumisen seka mahdollisen muistoks
annettavan lahjan (Vallo & Héayrinen 2003, 215).

otettava selville, minkalaisia lakeja ja vaatimuksia erityyppisiin tilaisuuksiin on
olemassa. Tavallisimpiatapahtumaan liittyvia lakeja ovat jarjestyksenvalvonta-,
kokoontumis-, pelastus- ja terveydensuojelulaki seka laki kuluttajapal veluiden
turvallisuudesta. (liskola-Kesonen 2004, 87.) Néaita vaatimuksia tulee tarkastella
kuitenkin tapauskohtaisesti, silla esimerkiksi kokoontumislaissa (1999/530, § 14)
vaadittu ilmoitus yleisdtapahtuman jarjestamisesta ei koske tilaisuutta, joka ei

vahéisen osallistujamaéran, tilaisuuden luonteen tai paikan vuoksi aiheuta
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toimenpiteita jarjestyksen ja turvallisuuden yll&pidolle taikka haittaa sivullisille tai

ympéristolle.

2.1.3 Jakimarkkinointi

Kun tapahtuma on ohi, sen jarjestamista varten organisoitu projekti taytyy
selkedsti pééttda ja arvioida. Tahan kuuluu projektiorganisaation ja sidosryhmien
kiittdminen, onnistumisen arviointi sekakirjallisen loppuraportin laatiminen.
(Kauhanen ym. 2002, 125.) Tapahtuman jalkeiset ty6t on suunniteltava yhta
huolellisesti kuin toteutus, jotta ne sujuvat tehokkaasti ja niihin riittéa voimia
(Shone & Parry 2004, 214). Rekvisiitan purkuun ja siivoukseen on hyva valita
sellaisia henkil6itg, jotka eivét ole olleet mukana tapahtuman toteuttamisessa, silla
vastuuhenkildilta vaaditaan aikaa ja energiaa loppusel vitysten ja palautteiden
kerdamiseen (liskola-Kesonen 2004, 12). Kirjallinen suunnitelma

purkamisvai heen etenemisestd on seka jarjestelmallisyyden etta turvallisuuden
kannalta hyddyllinen. Se kannattaa antaa purkamisesta vastaaville henkilGille jo
ennen tapahtuman loppua, jotta toimeen voidaan ryhtya heti. Yleisesti ottaen
rekvisiitan purkaminen kannattaa aloittaa pienimmasté i soimpaan, painvastoin
kuin rakentaminen. (Shone & Parry 2004, 215.)

Jarjestgjan on kohteliasta muistaa osallistujia mahdollisuuksien mukaan
esimerkiksi kiitoskortillatai muistolahjalla, joka liittyy yritykseen tai tapahtuman
teemaan. Muistolahja voidaan antaa tapahtuman aikana tai toimittaa jakikateen
noin kahden viikon sisdlla. (Vallo & Hayrinen 2008, 168, 170.) My0s kaikkia
tapahtuman toteuttamisessa mukana olleita (esiintyjié, puhujia, alihankkijoita,
projektiorganisaatiota) on huomaavaista palkita tai muistaa kiitoksella, silla
kohteliaisuuden liséksi se on toimivaa suhdemarkkinointia tulevia tapahtumia
varten. (Shone & Parry 2004, 218.) Pakitseminen el saisi ollataloudellista, jase
yleensd onkin ty6tehtaviin tai sosiaalisiin palkkioihin liittyvaa Tyotehtéviin
liittyva palkitseminen on esimerkiksi sitd, etta pyydetddn mukaan myos
seuraavallakerrallatal tarjotaan vastuullisempaa ja nékyvampaa roolia
Sosiaalinen palkkio on jonkinlainen huomionosoitus, kuten kunniakirja

osallistumisestata pyynto edustaa tapahtumaa erilaisissa yhteyksissa Joka
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tapauksessa tarkeinta on, ettda mukana olleita muistetaan tavalla tai toisella.
(Kauhanen ym. 2002, 127.)

Jalkimarkkinointiin kuuluu myds vierailta ja tapahtumaorgani saatiolta keréttava
palaute. Tapahtuman aikana osallistujien mielipidetta voidaan tiedustella
kirjallisilla lomakkeillatai henkilékohtaisena haastatteluna. Haastattelun etuina
ovat nopeus ja halpuus, muttakirjallisella palautteella saadaan usein
syvéllisempéaa tietoa. Mielipidetiedustelun tulokset saadaan usein vasta muutaman
viikon kuluttua, joten ne eivét ole saatavissa heti tapahtuman jalkeen.
Tarkoituksena on kuitenkin 1&hinna pohjustaa seuraavan tapahtuman jarjestamista.
(Kauhanen ym. 2002, 125.)

Palautteen keréaémisessa kannattaa kiinnittda huomiota kysymysten asetteluun.
Avoimillakysymyksilléa saadaan tarkempaa ja syvéllisempéaa tietoa osallistujien
mielipiteistd, kuin pelkalla”kylld/e” -vaihtoehdolla, jalisiksi téllaisiin joko-tai -
kysymyksiin ihmiset vastaavat herkemmin positiivisesti kuin negatiivisesti.
Palautetta kerétessd myos gjankohta ja paikka kannattaa valita niin, ettd se on

tapahtumasta, jolloin tapahtumaan on ehtinyt saada hieman etéisyytta. (Shone &
Parry 2004, 162-163.)

tietd, miten vieraat kokivat tapahtuman, mika oli parasta, mitéa olis voinut tehda
toisin ja miten alkuperaiset tavoitteet saavutettiin. Y htena tavoitteenatulisi aina
ollaosallistujan odotuksiin vastaaminen. Jos palautetta el kerétd, osallistujan
odotusten tayttymisestakdan ei saadatietoa (Vallo & Hayrinen 2008, 171-172.)
Positiivinen palaute on aina ilahduttavaa, mutta negatiivinen, rakentava palaute
auttaa kehittdmaan toimintaa ja on siksi tarkeampada (M aéttala ym. 2008, 120).
Palautteista saatua tietoa voidaan kayttaa hyodyksi seuraavaa tapahtumaa varten,
mutta omankaan organisaation antamaa palautetta voida unohtaa, vaan myos se
tulee huomioida yhteenvedossa. Tapahtuma on aina oppi misprosessi

pyydetéan ja se anal ysoidaan jokaisen tapahtuman jalkeen. (Vallo & Hayrinen
2008, 173.)
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Viimeistédn kuukauden kuluttua tapahtumasta on hyva pitéa palaveri, jossa
arvioidaan tapahtuman onnistuminen ja tavoitteiden saavuttaminen. Kaikkien
tapahtumaorganisaation jasenten tulisi olla paikalla, jotta osallistujapalautteiden
lis8ksi saataisiin esille mahdollisimman monia nékemyksid myds siséisesta
toiminnasta. Tarkoituksena on kerédtatietoaonnistumisista ja
parannusehdotuksista, jotta vastaava tapahtuma voitaisiin tulevaisuudessa
jarjestéa paremmin ja tehokkaammin. (Shone & Parry 2004, 220.) Arviointi on
keskeinen osa tapahtumaprojektia, ja ennen varsinaista arviointipalaveria on hyva
selvittaa kaytettavét kriteerit. Yleensa arvioidaan muun muassa aikataulujen
pitavyytta, laatua seka taloudellista tulosta, mutta myos tapahtuman vaikutus
jarjestgjan imagoon on hyva huomioida, oppimisndktkulmaa unohtamatta.
(Kauhanen ym. 2002, 125.) Virallisen osuuden liséksi on hyvé varata ailkaa
vapaaseen yhdessdoloon ja tekemiseen, jolloin mukana olleille jé& hyva mieli
tapahtumasta ja he voivat jattaa projektin taakseen (Pelin 2009, 184).

Tapahtuman kirjanpidon tarkastelu ja lopullisten laskujen hoitaminen kuuluvat
luonnollisesti tapahtuman jalkihoitoon, mutta niista saadaan myo6s arvokasta tietoa
menestyksen kannalta on osattava valita sellaiset yhteistyokumppanit, jotka
vastaavat omiatarpeita ja ovat luotettavia toimijoita. Tassi vaiheessa tapahtumaa
on helppo erottaa tallaiset kumppanit niista, joiden kanssa ei enga tulevaisuudessa
ole kannattavaa tehda yhteisty6téa (Shone & Parry 2004, 218.)

Kaikesta olemassa olevasta tiedosta kannattaa tehda kirjallinen dokumentti, joka
toimii vastaisuudessa tapahtuman;jérjestamisen tyokaluna ja josta voi helposti
tarkistaa onnistumiset, kehitettavét asiat ja sudenkuopat. Dokumenttiin voidaan
myos liittd8 seka arvioitu etta toteutunut budjetti, joka on suuri apu seuraavien
tapahtumien rahoitusta arvioidessa. (Vallo & Héayrinen 2008, 174.) Myds
valokuvien dokumentointi on suositeltavaa, jotta pienetkin yksityiskohdat saadaan
tallennettua. Tapahtuman ollessa kertaluonteinen tyd on valmis arkistoinnin
jalkeen, mutta mikali se aiotaan jérjestdd uudestaan tai tehda siité perinne, uutta
tapahtumaa on alettava miettia jo paattamisvaiheessa. Kaikkien tapahtuman
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aikana tehtyjen suunnitelmien ja niihin liittyvan materiaalin tulee olla
kaytettavissa tulevaisuudessakin. (liskola-Kesonen 2004, 12.)

2.2 Strateginen ja operatiivinen kolmio

Onnistuneen tapahtuman pohja koostuu strategisesta ja operatiivisesta kolmiosta,
jotka koostuvat kuudesta eri kysymyksesta. Ennen kuin tapahtumaa aletaan

(Vallo & Hayrinen 2008, 93.)

Strategisen kolmion (kuvio 2) kysymykset muodostavat tapahtuman idean, jonka
ympérille kaikki osa-alueet tulisi saumattomasti liittéd. Hyvasta ideasta voi syntya
monivuotinen tapahtumakonsepti, joka perusteiltaan séilyy samana mutta jonka
kaytannon toteutus voi tarvittaessa muuttua. (Vallo & Hayrinen 2008, 94.)

Miks jérjestetéddn

ldea

Mité jarj estetsan Kenelle jarjestetésn

KUVIO 2. Strateginen kolmio (Vallo & Hayrinen 2008, 93)

Jarjestgjan tulee méaritella miksi, kenelle ja mita jarjestetéan: alusta asti on oltava
selvad, mitd yritys haluaa viestittéa ja tarjota tapahtuman osallistujille (Vallo &
Hayrinen 2008, 93-94). Onko tarkoitus viihdytté4 asiakkaita vai parantaa imagoa
tal taloudellista tulosta? Téast& on oltava yksimielinen kasitys, silla liikkeelle
|ahdetdan aina tuotteesta ja asiakkaasta. (Kauhanen ym. 2002, 36.) Nykypaivana
on tarkedd, etta osallistuja kokee saavansa tapahtumasta jotakin itselleen —
vahintédn mieluisan eldmyksen, mutta myds ideoita omaan tyohon tai elamaan
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tekijat seka loytéa oikea tapa valittéd haluttu viesti juuri heille. (Vallo & Hayrinen
2008, 94, 179.) Kohderyhman demografisten tekijoiden, kuten ihmistyypin,

ik& akauman, kiinnostuksen kohteiden ja aiempien tapahtumakokemusten
tunteminen auttaa kohdistamaan tapahtuman markkinointia oikeiden kanavien
kautta seka méarittamaan, minka tyyppiset aktiviteetit tai muu ohjelma heita
houkuttelevat paikalle (Shone & Parry 2004, 71, 149).

Kolmion kohta " mit& jarjestetéén” kasittada tapahtuman luonteen ja
virallisuusasteen. Onko tapahtuman tarkoitus olla virallinen vai viihteellinen vai
mahdollisesti niiden yhdistelmé&, jamilla tavallaviesti jatavoite saadaan parhaiten
esille? Voidaan myos miettid, kannattaako jarjestéd itse koko tapahtuma vai
hyodyntda valmiita kattotapahtumia. Kattotapahtuma voi olla esimerkiksi
Helsingin Juhlaviikot, Savonlinnan Oopperajuhlat tai jokin suuri urheilukilpailu,

jonka yhteyteen oma tapahtuma jarjestetéén ja josta saadaan valmis teema ja

hyodyntamalla liittéa sen imagohyddyt ja elamykset omaan tapahtumaansa ja
tarjota niitd asiakkailleen (liskola-K esonen 2004, 60).

Operatiivinen kolmio (kuvio 3) koostuu seuraavista kysymyksisté: miten
tapahtuma jérjestetéan, millainen on sen ohjelmatai sisaltd ja kukatoimii
vastuuhenkiloné. Operatiivinen kolmio méérittelee toteuttamiseen liittyvét
kysymykset seké tapahtuman teeman. Teemasta muodostuu tapahtuman yleisilme,
jokatoimii punaisena lankana koko prosessissa kutsuista jalkimarkkinointiin.
(Vallo & Hayrinen 2008, 95, 97.)

Miten jérjestetdan Millainen ohjelma

Teema

Kuka on vastuuhenkil 6

KUVIO 3. Operatiivinen kolmio (Vallo & Hayrinen 2008, 95)
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Miten tapahtuma tulisi toteuttaa, jotta tavoite saavutettaisiin ja viestit valittyisivét?
kannattaa pohtia, voidaanko koko tapahtuma jérjestda itse vai onko lopputuloksen
kannalta parempi ostaa palveluja ulkopuolisilta tahoilta Ohjelmaa ja sisiltoa
suunniteltaessa on huomioitava valittu kohderyhmg, silla koko tapahtuma kérsii,
jos kohderyhma ja ohjelman sisdlt6 eivét kohtaa. On mietittava tarkadti,
tarvitaanko tapahtumaan musiikkia, puhujiatai esityksiajaloytyykd mahdollisesti
omasta organisaatiosta henkildita niiden toteutukseen. Tapahtuman jérjestgalaon
suuri vastuu tuntea kohderyhmansa ja muokata ohjelmasta sellainen, josta
pystyvét nauttimaan seka esiintyjét ettayleiso. (Vallo & Hayrinen 2008, 95-96.)
Mikali esiintyjé tulee organisaation ulkopuolelta, hanelle on kerrottavatilaisuuden
luonteesta seké haneen kohdistuvista odotuksista. Esiintyjévalintaan tulee
kiinnittda erittéin paljon huomiota, silla esiintyjaon yksi tilaisuuden isoimmista
riskeist& myohastyminen, tilaisuuteen sopimaton ohjelmatai muu virhe voi
vaarantaa tapahtuman onnistumisen. Jarjestgjan vastuu ja oikeus on selvittda
etukéteen esityksen sisdlto seka esiintyjan tyyli jaimago. (Valo & Hayrinen
2003, 225.)

Kuten luvussa 2.1.2 todettiin, projektipaallikon toimiminen vastuuhenkilona
tarkoittaa tapahtuman onnistumisen kannalta térkeda roolia. Jos kaikki ei etene
suunnitelmien mukaan, projektipadllikon tilannetaju ja onnistuminen tehtévassaan
VoI pelastaa tapahtuman kokonaisuutena. (Vallo & Hayrinen 2008, 96-97.)

Strateginen ja operatiivinen kolmio muodostavat yhdessa ”téhden” (kuvio 4),
jossa jokaisen sakaran on oltava yhta vahva ja tasapainossa toisiinsa ndhden. Jos
jokin osa-alue on vahvempi kuin toinen, osallistujat huomaavat sen aistimalla

tapahtumasta. (Vallo & Hayrinen 2008, 97-98.)
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Miksi
Miten Millainen
Idea
Teema
Mita Kendle
Kuka

KUVIO 4. Strategisen ja operatiivisen kolmion muodostama tahti (Vallo &
Hayrinen 2008, 97)

2.3 Laadunhallinta

Laatu on suhteellinen késite, jonka arviointikriteerit ovat aina arvioijakohtaisia.
Vaikka se ymméarretéén monin eri tavoin, yhteinen tekija on usein mielikuva
tavallista korkeammasta hinnasta ja jostakin hienosta ja myontei sestd asiasta.
Tuotteen tai palvelun hinnalla el kuitenkaan aina ole suoranaisesti tekemista
sisallon kanssa. Tapahtuman laadunhallinnasta vastaa koko projektiryhma ja se
kuuluu osana péivittaiseen tyoskentelyyn. Laadunhallinta ja -suunnittelu on

projektisuunnittelun tavoin ennakoivaa toimintaa. (Ruuska 2005, 210-211.)

Tapahtumien laatu on kaksiulotteista: teknista ("mitd’) jatoiminnallista (" miten”).
Kun jarjestga haluaa toteuttaa onnistuneen ja laadukkaan tapahtuman, hanen on
ensin selvitettéava, mita se tarkoittaa tavoitellun asiakasryhman kohdalla.
Toiminnallinen laatu on aineetonta ja viittaa siihen, mit&a osallistuja kokee
tapahtumassa: elamyksia, henkilokunnan palvelualttiutta ja vuorovaikutusta

muiden ihmisten kanssa. Suurin osatapahtumasta on aineetonta, mutta myos
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teknistd laatua tarvitaan. (liskola-Kesonen 2004, 22-23.) Teknisella laadulla
tarkoitetaan jotakin konkreettista, jonka osallistuja saa itselleen. Tapahtumaan
liittyva muistoesine tai muu lahja muistuttaa hyvasta kokemuksesta viela
my6hemminkin, kun selkeitd muistikuvia el enda ole. (Shone & Parry 2004, 15.)
Jarjestgjan on kuitenkin muistettava, ettatoiminnallinen laatu vaikuttaa
osallistujan kokemukseen paljon voimakkaammin kuin tekninen laatu (liskola-
Kesonen 2004, 25).

Tekninen jatoiminnallinen laatu eivét silti yhdessékaan ratkaise sitd, kokeeko
osallistuja tapahtuman onnistuneena. N&kemykseen vaikuttaa myos tapahtuman
sisallon vastaaminen osallistujan ennakko-odotuksiin: laatu on hyvaa, jos
tapahtuma vastaa odotuksia, ja vastaavasti huonoa, jos osallistuja pettyy.
Asiakkaan odotukset vain hieman ylittava tapahtuma onnistuu usein parhaiten,
silla esimerkiksi liiallisten lisgpalveluiden mééré saattaa joidenkin mielesté jopa
heikentéa kokonai suutta. Odotusten muodostumiseen vaikuttavat osallistujan
omat tarpeet, tapahtuman maine, markkinointi seka viestinta. (liskola-Kesonen
2004, 23-24.)

Markkinointiviestinta on térked keino, jolla voidaan vaikuttaa onnistumiseen ja
jonka avulla kerrotaan tapahtuman tarjoamista palveluista ja tuotteista. Osaa
markkinointiviestinndsta voi hallita, mutta osittain se perustuu asiakkaiden
henkilokohtaisiin kokemuksiin, ja niihin voidaan vaikuttaa ainoastaan
tapahtumahetkella. Tapahtumissa kaytettavan markkinointiviestinnan keinoja ovat
mainonta, myynninedistdminen sek& PR-toiminta, ja osana siihen kuuluu myos
sitouttaminen, tiedottaminen ja henkilokohtainen myyntity6. Néista syntyy useita
erilaisia yhdistelmid, joiden kokonaisuus ratkaisee markkinointiviestinnan
onnistumisen. (liskola-Kesonen 2004, 21, 56.)

Vuorovaikutusviestintdd ovat asiakkaiden keskinainen seka erilaisissa
palvelutilanteissa tapahtuva asiakkaan ja henkilékunnan véalinen vuorovaikutus.
Naita tilanteita kutsutaan kasitteella " totuuden hetki”. Niita on tapahtuman aikana
luonnollisesti useita, ja ne kaikki vaikuttavat osallistujan mielipiteen

tyontekijat hyvin ja saada heidét tietoisiksi kayttaytymisensa vaikutuksesta
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asi akkaaseen ja koko tapahtumaan. Erityisesti lipunmyyjien, jarjestysmiesten ja
muiden tyontekijoiden, jotka asiakas kohtaa ensimmaisend, tulee ollatietoisia
naista vaikutuksista. Ensivaikutelma muodostuu nopeasti, ja Sitd on vaikea enda
my6hemmin korjata. (liskola-Kesonen 2004, 22-23, 25.)

Seké& markkinointi- etta vuorovaikutusviestinta vaikuttaa asiakkaaseen seka
valittomagti etta pitkdaikaisesti, ja niissa on myos eroja, jotkaon hyva tiedostaa.
Markkinointiviestint&dan liittyy abstraktgja lupauksia, jotka jéévét asiakkaan
my6hemmin todennettaviksi, ja vuorovaikutustilanteessa asiakas on jo
testaamassa ndita lupauksia. Taman takia on varottava antamasta
markkinointiviestinngssa sellaista mielikuvaa ja lupauksia, joita el tosasiassa
pystyta lunastamaan. (liskola-Kesonen 2004, 22.)

Tapahtuman maine muokkaa osallistujan mielipidettd, ja siihen vaikuttavat tietysti
itse tapahtuma, paikka, esiintyjét, jarjestelyt seka yhteistyokumppanit ja niiden
imago (Kauhanen ym. 2002, 40). Maine kuvastaa aina odotuksia, ja positiivinen
maine antaa luvan odottaa hyvaa palvelua seka auttaa ssamaan haluttuja viesteja
I4pi. Neutraali maine ei yleensa vaikuta mielipiteeseen, mutta negatiivinen maine
VoI estéa viestin valittymisen elka asiakas huomioi tapahtumaa. (liskola-Kesonen
2004, 20-21.) Perinteikkéilla tapahtumilla on aina oma maineensa ja imagonsa,
joka on muodostunut vuosien varrella. Kehitys positiiviseen suuntaan rakentuu
usein hitaasti, muttaimagon muuttuminen negatiiviseksi k&y varsin nopeasti.

(Kauhanen ym. 2002, 40.)

2.4 Tapahtuman nimen rekisterointi

Tapahtuman nimen muuttaminen tavaramerkiksi kay rekister6imalla se Patentti-
jarekisterihallituksessa (mydhemmin PRH). Tall6in nimen ké&yttamiseen saa
yksinoikeuden Suomessa, eli vain tavaramerkin haltija saa kayttéa sita
toiminnassaan ja voi tarvittaessa kieltdd muita kayttamasta sitatai siihen helposti
sekoitettavissa olevaa merkkid. (Patentti- jarekisterihallitus 2009c.) Haltijan tulee
itse seurata merkin mahdollista véarinkayttoa, ja hén voi puuttua siihen
esimerkiksi kieltokirjeell& Y ksinoikeuden tavaramerkkiin voi saada myos kéyton
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kautta vakiinnuttamalla, mutta merkin on siind tapauksessa oltava yleisesti
tunnettu haltijansa palveluiden tunnuksena. (Patentti- ja rekisterihallitus 2007b.)

Tavaramerkki on yleensa sana, kuvio tai niiden yhdistelma, mutta my6s iskulause,
kirjainyhdistelmétai muu graafisesti toteutettavissa oleva merkki lasketaan
tavaramerkiksi. Suunnittelussa on huomioitava, ettéa merkin tarkoituksena ja
edellytyksend on erottua vastaavista palveluista. (Patentti- jarekisterihallitus
2009c.) Merkin peréssa olevaa ® -tunnustatulisi kdyttda vain rekisterdityjen
tavaramerkkien yhteydessg, ja ™ -tunnusta voidaan kaytt&a vakiintuneiden tai
rekisterdintia odottavien tavaramerkkien kohdalla (Patentti- ja rekisterihallitus
2009d).

Rekisterdinnin antama suoja alkaa hakemuksen jattopaivasta ja on voimassa
rekisterointipaivasta alkaen kymmenen vuotta. Se voidaan hakemuksella uudistaa
kymmeneksi vuodeksi eteenpdin aina edel lisen rekisterikauden paéttyessa.
Kasittelyaika kestdd noin kymmenen kuukautta. (Y ritysSuomi 2009.)
Rekisterdintia haetaan PRH:Ita kirjallisesti, ja sen yhteydessd maksetaan
hakemusmaksu 215 euroa, joka kattaa koko rekisterikauden. Hakemusmaksu
sisaltdd kolme tavara- tai palveluluokkaa (Patentti- ja rekisterihallitus 2009c),
jotkatapahtuma-alalla voivat olla esimerkiksi mainontajatoimistotehtavat (35),
gjanviete (41) jaravitseminen ja tilapdismajoitus (43) (Patentti- ja rekisterinallitus
2007a). Mikali hakemus joudutaan hylkdamaan tai hakija peruuttaa sen, maksua ei
palauteta. Tavaramerkin erottamiskyky tulee taman takia aina varmistaa
tavaramerkki- tai kaupparekisteristd ennen hakemuksen jéattamistd, silla merkkié el
voida endd muuttaa saman hakemuksen puitteissa. (Patentti- ja rekisterihallitus
2009c.)

Erottamiskyvylla tarkoitetaan, ettd yksinoikeutta ei myonneta sellaiselle nimelle,
jokaon esimerkiksi alalla yleisesti kaytettava termi tai muuten saman alan
toimijoiden mainostamista rajoittava (Patentti- ja rekisterihallitus 2009c).

Y leisimpia erottamiskyvyttomia nimid ovat muun muassa laatua, paljouttatai lajia
koskevat sanat. Erottamiskykya tutkitaan suomen, ruotsin ja englannin kielella
seké muutamalla muulla yleisimmalla kielell, joten vieraskielinenk&an nimi ei
valttamatta takaa rekisterdimiskel poista tavaramerkkia. Haettava tavaramerkki e
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mydsk&dn saa olla liian samankaltainen muiden samaa alaa koskevien, olemassa
olevien merkkien kanssa. Poikkeuksina tdh&n sdant6on ovat maail manlaaj ui sesti
tunnetut tavaramerkit, joihin sekoitettavia merkkeja el voi rekisterdida millaén
alalla; télla suojataan niiden mainetta vahingoittamiselta ja hyvaksikaytolta.
(Patentti- jarekisterihallitus 2009b.)

Tavaramerkin haltijan edun kannalta on parasta, etta sen tiedot ovat gjan tasalla
PRH:ssa. Y hteistyokumppanit |0ytavét rekisterista sithen liittyvaa tietoa, ja haltija
saa ilmoituksen rekisterikauden erdantymisesta. Taman takia on tarkeda tehda
muutosilmoitus, mikali essmerkiksi yhtiomuoto, haltijatal yhteystiedot muuttuvat.
Rekisterikauden paéttyessa tehtavaa tavaramerkin uudistusta on haettava PRH:lle
jatettavalla kirjallisella hakemuksella, mikali rekisterimerkint6ihin tehddan
muutoksia essmerkiks palveluluokkien osalta. Muuten rekisteréinti katsotaan
uudistetuksi, kun PRH:lle on maksettu uudistamismaksu. (Patentti- ja
rekisterihallitus 2009a.)

Rekisterdinnin uudistaminen onnistuu aikaisintaan vuotta ennen rekisterikauden
paattymista ja viimeistdan kuusi kuukautta sen paattymisen jalkeen. Haltijan
hakemuksesta tavaramerkki voidaan kuitenkin poistaa rekisteristé kokonaan
kesken kauden tai tehda siihen vahaisia muutoksia, jotka elvét vaikuta merkin
kokonaisvaikutelmaan. Mikali tavaramerkille el haeta uudistusta kauden loputtua,
Se poistetaan automaattisesti rekisterista. (Tavaramerkkilaki 1964/7, § 22-24.)

3 RISKIT

Projektityoskentelyyn kuuluu luontaisena osana epéavarmuuden ja olosuhteiden
muutosten sietdminen ja hallinta (Chapman & Ward 2004, 3). Riskienhallinnalla
pyritéan pienentdmaén téa epdvarmuutta ja varautumaan odottamattomiin
tilanteisiin, silla projektin onnistuminen riippuu osittain siitd, miten hyvin riskeja
pystytéan kontrolloimaan (Newell & Grashina 2003, 174). Pieneltakin vaikuttavat
riskit voivat kumuloituessaan aiheuttaa huomattavia ongelmia muun muassa
aikatauluissa ja kustannuksissa (Ruuska 2005, 222), ja sen takia on oltava
suunnitelma niiden pienentamiseksi tai eliminoimiseksi (Newell & Grashina,
2003, 174).
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Riskilla tarkoitetaan suunnittelematonta, mutta mahdollista asiaa tai tapahtumaa.
Riskienhallintaprosessi koostuu riskien tunnistamisesta, analysoinnista ja
maarittamisesta sekéa kontrolloinnista. (Newell & Grashina, 2003, 174.) Riskien
huomioiminen on aloitettava tapahtuman suunnitteluvaiheessa, ja ne tulisi ottaa
my6s osaksi projektisuunnitelmaa (Kauhanen ym. 2002, 54).

3.1 Riskien kartoitus

Riskien tunnuspiirre on arvaamattomuus. Mutkattomimmin niihin voi suhtautua
kuten muihinkin projektin toihin jatehtéviin, ainoastaan silla erotuksella, etté
projektin tyot on hoidettava joka tapauksessa ja riskit on hoidettava, mikali niita
ilmenee. Mit& paremmin riskit on kartoitettu, sitd véhemman epavarmuutta ne
aiheuttavat. Erityisesti projektin alkuvaiheessa on kaytettava aikaa
kartoittamiseen, sillariskit voivat vaikuttaa vield kaukaisilta ja epérealitisilta,
mutta niiden tullessa vastaan projektin edetessa voidaankin joutua turvautumaan
hétaratkaisuun. (Newell & Grashina 2003, 174-175.) Riskien kartoituksessa onkin
olennaista 16yt&& niiden todellinen aiheuttga, sillé useat riskit voivat olla pelkkia
johdannaisia yhdesta riskitekijasta. Todellisen aiheuttgjan voi [6ytda kysymalla
tarpeeksi monta kertaa " miksi”. (Ruuska 2005, 228.) Erityisesti tapahtuman tilaan
jasijaintiin seka osallistujatyyppeihin liittyvét maérittelyt ovat avaintekijariskien
kartoituksessa (Tarlow 2002, 31, 38).

Tapahtumaan liittyvét riskit voidaan jakaa kahdella tavalla: joko agjoituksen
mukaisesti tapahtumaa edeltaviin, tapahtuman aikaisiin ja sen jalkeisiin riskeihin
tal asiaryhmittain. Kauhasen ym. (2002, 54, 150) mukaan asiaryhmittely on
Seuraava ymparisto-, tekniikka- jaturvallisuusriskit, asiakas-, henkilosto- ja
organisointiriskit, imago-, sopimus- jataloudelliset riskit seka aikatauluriskit.
Asiaryhmille tehdaan lisaksi algjaottelu (Liite 1), esimerkiksi aikataulullisiin
riskeihin liittyvét alihankkijoiden toimitusajat tai tentévéjarjestyksen hallinta
Lisdks kansainvadlisissa tapahtumissa on huomioitava kohdemaahan liittyvét
riskit, joita ovat muun muassa ilmastoon, kieleen, byrokratiaan ja tiedonkulkuun
seké lainséadanndllisiin ja poliittisiin seikkoihin liittyvét tekijét (Pelin 2009, 226,
237). Tapahtumissa, joissa on koolla paljon ihmisig, riskit voivat ilmeta monin eri
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tavoin, jaerityisesti turvallisuusriskeihin tulisi kiinnitta paljon huomiota (Tarlow
2002, 5). Jarjestgjien tulee varmistaa, etta tapahtuman henkilokunta osaa toimia
oikein hatatapauksissa. Erityisesti tapahtumissa, joissa loukkaantumisten riski on
suuri (esimerkiksi jotkin urhellu- tai massatapahtumat), riittavan ja koulutetun
henkil6ston tarve on ehdottoman térkeda. (Shone & Parry 2004, 174.)

Riskit voidaan kartoittaa myos molempia tapoja kayttéen, jolloin saadaan selville
niiden todenndkoisin g ankohta tapahtumaprosessissa. Projektiorgani saation
kanssa on syyta lapi kaikki asiaryhmét alajaotteluineen ja mééritella ne, jotka ovat
vahankaan todenndkoisid ja voivat vaatia jatkotoimenpiteita. (Kauhanen ym.
2002, 54-55.) Liian pikkutarkkaa ja tdynna uhkakuvia olevaa listaa ei kuitenkaan
kannata tehdg, silla normaalielamaan kuuluvia sattumuksia tapahtuu joka
tapauksessa (Ruuska 2005, 224), ja kaikkien tallaisten riskien kartoittaminen veisi
lopulta enemman aikaa ja rahaa kuin niiden mahdollinen toteutuminen (Newell &
Grashina 2003, 175). Riskien toteutumisesta seuraavat kulut voivat aiheutua
esimerkiksi lis& tai ylitoistg, laitteiston tai vargjéarjestelman yllapitokustannuksista
ta muistaylimaaréisista kustannuksista (Ruuska 2005, 225). Riskien kartoituksen
olennaista on myos omien toimintatapojen analysointi ja tarkastelu (Jauri 1997,
78).

Riskien todenndkoisyyden ja gjankohdan huolellinen kartoitus helpottaa
projektiorganisaation tytta myos siten, ettd ndhdaén, mitka riskit ovat kussakin
projektin vaiheessa viela mahdollisesti toteutumatta ja mihin tulee varautua ja
mitka eivét ole enda gankohtaisia. Suunnittelutapaamisissa voidaan helposti
kartoittaa samalla menetelmalla myos projektin edetessa ilmenevét uudet riskit.
(Newell & Grashina 2003, 177).

3.2 Riskien arviointi

Kartoitusvaiheen jadkeen arvioidaan riskit ja paéatetddn toimenpiteista. Arvioidessa
on suositeltavaa kayttaa seka kvantitatiivista eli merkittavyytta arvioivaa etta
kvalitatiivista eli todennakdisyytta arvioivaa menetelmai. Ne tukevat toisiaan ja
auttavat 10ytadmaan suurimmat riskitekijét. (Chapman & Ward 2004, 35.) Ensin
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kannattaa tenda arviointi kvantitatiivisella menetelmall&, jottariskit voidaan jakaa
sekd toimenpiteita vaativiin etté tapahtuman kannalta merkityksettomiin tai
vahaisiin. Taman jalkeen arviointiin yhdistetdan kvalitatiivinen menetelma, joka
arvioi merkittavimpien riskien todennakoisyytta. (Newell & Grashina 2003, 181.)

Kéaytanndssa arviointi voidaan tehda esimerkiksi seuraavasti: kullekin
asiaryhmalle annetaan niiden merkittéavyyden ja todenndk6isyyden mukaisesti
kaks arvoa, esimerkiksi 1-10. Ne lasketaan yhteen ja niita verrataan muihin
ryhmiin, jolloin saadaan selville kunkin asiaryhman merkittavyys toisiinsa
ndhden. (Newell & Grashina 2003, 181.) Suurimman arvon saaneet riskit voivat
vaatia eliminointia eli toteutussuunnitelman muuttamista, ja pienempiin voi riittda

yksinkertainen suunnitelma niiden hallitsemiseksi. (Kauhanen ym. 2002, 56, 150.)

Jos todenngkadisten ja merkittavien riskien méara nousee huomattavasti, projektin
asettamista sellaisenaan kannattaa harkita vakavasti tai mikali mahdollista
muuttaa gankohtaa, kunnes asiat on saatu selvitettyé. Projektihallinnan ei ole
tarkoitus muuttua pelkastéan riskinhallinnaksi. (Ruuska 2005, 228.)

3.3 Riskien hallinta

Riskien hallinnalla tarkoitetaan kartoituksen ja arvioinnin jalkeen tehtavia
toimenpiteita. Hallintastrategia perustuu aina projektipaallikon ja -organisaation
riskinsietokykyyn jariippuu myos tapahtuman lagjuudesta. (Newell & Grashina
2003, 191, 193). Oleellista on myds se, kuinka suuriin taloudellisiin panostuksiin
57). Tehokkaan riskinhallinnan tulisi kdytannossa johtaa todennakdisten riskien
pienentymiseen tai poistumiseen, mutta toisaalta alun perin pienelté vaikuttanut
riski saattaa projektin edetessa kasvaa merkittavaksi. Taman takiariskilista tulisi
kayda 18pi vahintéan kerran kuukaudessa seka arvioida riskien nykytila ja
tarvittavat toimenpiteet. (Ruuska 2005, 228.)

Kuten aiemmin todettiin, tapahtumien riskit voivat ilmeta monin eri tavoin, eika

nain ollen my6skaan niiden hallintaan ole vain yhta oikeaa tapaa (Tarlow 2002,
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22). Newellin ja Grashinan (2003, 194-197) mukaan riskien hallinnassa on nelja
strategiaa. Ensimmainen on hyvaksyminen eli tapahtuman kannalta
merkityksettoman riskin jétaminen toimenpiteittd Toinen keino on riskin siirto,
joka yleismmin tarkoittaa vakuutuksen ottamista. Siirto voidaan toteuttaa myos
sopimusten kautta, joka kaytannossa tarkoittaa esimerkiks tapahtumapaikan
kiintedd, lopullisesta osallistujaméaarasta riippumatonta vuokraa, mutta se vaatii
aina neuvotteluja myos toisen osapuolen kanssa. Kolmantena keinona on
valttdminen, jokatarkoittaa suurimpien riskien kohdalla projektisuunnitelman
muuttamista. T&ma voi kuitenkin johtaa lisékustannuksiin tai maksimaalisesta
lopputuloksesta tinkimiseen (Kauhanen ym. 2002, 56). Nelj&s strategia on
lieventaminen eli pyrkimys vahentda riskien vaikutusta tai todenndkoisyytta,
jolloin ne voitaisiin jattéa toimenpiteittd (Newell & Grashina 2003, 197). Mikdli
toteutumisen todennékdisyytta ei ole mahdollista pienentéd, riskiavoi hallita
pyrkiméalla vaikuttamaan seuraamuksiin niin, etta vaikutukset olisivat
mahdollisimman pienet (Ruuska 2005, 227).

Toteutuneet riskit ja niiden hallintakeinot tulis dokumentoida tapahtuman jalkeen
kuten muutkin tapahtumaprosessiin liittyvét seikat, jotta niita voidaan kayttéa
my6hemmin hyodyksi. (Tarlow 2002, 30.)

5 YHTEENVETO

Téassé luvussa kaydadan 18pi tapahtumanjarjestamisen teoriaa ja liitetddn siihen
opinnayteydsta saatuja tuloksia seké arvioidaan tydskentelyn onnistumista.
Lopuksi esitetdan jatkotutkimusehdotuksia.

5.1 Tulokset jaarviointi

Tyon tarkoituksena oli selvittéd, kuinka jarjestéé onnistunut asiakastapahtuma ja

miten teeman valinta, laadunhallinta ja erilaiset riskitekijét tulee siind huomioida

aiheita teoriaosassa, jalisaks kavin tapahtumaprosessin rakennetta [&pi
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projektitydskentelymallin kautta. Koska tassa tyossa kasiteltavan tapahtuman nimi
on rekisterdity tavaramerkiksi, selvitin teoriaosassa myds, kuinka rekisterointi
kéytanndssa tapahtuu.

Kauhasen ym. (2002, 23-24) mukaan tapahtumanj&rjestaminen kannattaa alusta
asti suunnitella projektitydskentelyn periaatteiden mukaan, jotta seolisi
mahdollisimman jarjestelmallista Projektitydskentelyn periaatteet olivatkin
vahvasti nakyvissi tdman tapahtuman jéarjestamisessd ja se noudatti suureltaosin
Lo6win (2002, 21) kuvaamaa projektirakennekaaviota, tosin hieman
yksinkertaistetusti. Esiselvitykselle tai k&ynnistystilaisuudelle ei ollut tarvetta,
mutta muut kaavion elementit, kuten projektiehdotus, -suunnitelma, toteutus seka
paattaminen, olivat esilla tassa tapahtumaprojektissa.

Tapahtumaa suunnitellessa on tarkedd méaritella strategisen ja operatiivisen
kolmion kysymykset miksi, mité ja kenelle jarjestet&&n seka millainen on
tapahtuman sisélto ja miten se toteutetaan (Vallo & Hayrinen 2008, 93, 95). Tassa
tapauksessa asiakasyrityksen tarkoituksena oli hyvien asiakkaiden ja

" beach party”, jotatuotiin tapahtumassa esille rekvisiitan, musiikin jaruoka- ja
juomatarjoilun kautta. Koska tapahtuma jarjestettiin yrityksen toimitiloissa,
Hyvin suunnitellullarekvisiitalla voidaan vaatimatonkin tila saada
houkuttelevaksi ja miellyttavaksi (Kauhanen ym. 2002, 38-39).

Vallon jaHayrisen (2008, 179-181) mukaan tapahtuman teema yhdistada koko
prosessin ideasta toteutukseen, ja sen huomioiminen 18pi koko tapahtuman on
oledllista, jotta tapahtumasta muodostuu onnistunut ja mieleenpainuva elamys.
Sisdltéa suunnitellessa tulee huomioida myds kohderyhméa seké tapahtuman
luonne. Té&ssa tapahtumassa yrityksen konservatiivinen imago seké asiakaskunta
jatapahtuman viihteellinen, mutta asiallinen luonne oli huomioitava
painotuotteita, rekvisiittaa ja musiikkia suunniteltaessa. Asiakasyrityksen toiveena
oli pitéa rekvisiitta sen imagoon sopivana, luoda rantateeman mukaista ilmapiiria

japitééd musiikki seka orkesteri vain taustalla. Yritysei valitun teeman avulla
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halunnut valittda mitéan erityista viestia osallistujille, vaan tapahtuman
paétarkoituksena oli tavata ja kiittéa asiakkaita hyvasta yhteistydsta rennon
kesdtapahtuman merkeissi.

Tapahtuman suunnittelu aloitettiin maaliskuussa 2009, jaitse tapahtuma
toteutettiin 16.6.2009 Helsingissa. Lo6win (2002, 63) mukaan tavallisin virhe
projektisuunnittelussa on ajank&yton vaarinarviointi, jatamatulikin hyvin esille
seka suunnittelu- ettatoteutusvaiheen aikatauluissa. Aikaa oli sinénsa tarpeeksi
tamantapaisen tilaisuuden jarjestamiseen, mutta kommunikaatio-ongelmista
johtuen suunnittelun tehokkuus kérsi eiké viisi yhteista palaveria ollut aivan
tarpeeksi. Ongelmat johtuivat siitd, ettd asiakasyritykselta oli hyvin vaikea saada
ehdotuksista palautetta, ja myds heidan projektiryhmansa jatkuvat
kokoonpanomuutokset vaikeuttivat etenemista Inspirationin vastuulla oli
tietenkin tapahtumanjarjestgjana tehda juhlasta onnistunut, vastata asiakkaan
tarpeisiin ja toiveisiin seka tehda juhlista heidan nakoisensd, mutta asiakkaan
passiivisuus vaikeutti sitd huomattavasti. Inspiration olisi voinut aktiivisemmin
etsia sopivaa toimintatapaa, mutta ilman minkaal aista palautetta on vaikeaa

kehittaa toimintaa.

Tapahtumien laatu koostuu teknisesta ja toiminnallisesta ulottuvuudesta. Niiden
merkitys tavoitellulle kohderyhmalle on selvitettava, kun halutaan toteuttaa
onnistunut tapahtuma. Suurin osa tapahtumasta on aineetonta eli toiminnallista,
kuten henkilokunnan palvelualttius, mutta myos teknisté laatua tarvitaan. (liskola-
Kesonen 2004, 22-23.) Teknisella laadulla tarkoitetaan jotakin konkreettista,
kuten muistolahja, jonka osallistuja saa itselleen ja joka muistuttaa hyvasta
kokemuksesta viela pitk&an tapahtuman jalkeenkin. (Shone & Parry 2004, 15.)
Toiminnallinen laatu vaikuttaa osallistujan kokemukseen kuitenkin paljon
voimakkaammin kuin tekninen laatu (liskola-Kesonen 2004, 25). Fyysiset puitteet
eivét kuitenkaan yksin riitd luomaan elamyksia ja hyvaa ilmapiirid. Taméan takia
interaktiivisuus osallistujien kesken ja henkilokunnan kanssa seké osallistujan
kaikkiin aisteihin vaikuttaminen muun muassa musiikin ja vérien kautta ovat
tarkedssi asemassa tapahtuman onnistumiseksi, sillé ne vaikuttavat ilmapiirin

enemman kuin muu ymparisto. (Shone & Parry 2004, 16-17, 121.)
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Taméan tapahtuman kohderyhman kohdalla oli selvég, etteivéa somistus ja
musiikki voi ollayliampuvia, vaan niiden taytyy vastata yrityksen ja osallistujien
kasitykseen laadukkaasta ja tyylikkdasta tapahtumasta. Rekvisiitta pidettiin taman
takia hillittyné ja sen ulkondkoon ja materiaaliin kiinnitettiin huomiota. Tekninen
laatu tarkoitti t&ssa tapahtumassa muistolahjana annettavaa, teemaan sopivaa
aurinkosuojahuulirasvaa. Hylsy oli kesaisen vihred, jasille painettu yrityksen logo
jateemaan liittyvateksti tekivét lahjasta sellaisen, joka muistuttaa yrityksesta ja
tapahtumasta, liittyy teemaan ja on hyddyllinen.

Shone ja Parry (2004, 220) kertovat, ettad jalkikdteen on hyva pitda palaveri, jossa
arvioidaan tapahtuman onnistuminen ja tavoitteiden tayttyminen. Kaikkien
tapahtumaorganisaation jasenten tulisi olla paikalla, jotta saataisiin esille
mahdollisimman monia ndkemyksia myos sisaisesta toiminnasta. Tapahtuman
jalkeen Ingpirationin ja asiakasyrityksen projektiryhman valilla pidetyssa
tapaamisessa todettiin, ettd suunnittelupalaverien gjankohdat olisi pitényt paattéa
heti alkuvaiheessa seka sopia selvemmin, mitka asiat hoidetaan mihinkin
mennessa. Koskatama oli ensimméinen yhteistyokerta, jo ensimmaisessa
palaverissaolisi ollut hyva selvittéa myos kaytettavét toimintatavat: asiakasyritys
olisi kaivannut heti enemman konkreettisiaja valmiitaideoita Inspirationin
suunnitelmista, esimerkiksi kuvia valmiiksi tehdyista asetelmista, joita juhlissa oli
eslla Inspiration taas lahestyi tapahtuman rakentamista enemman
interaktiivisuuden kannalta ja odotti, ettd asiakkaaltaolisi saatu enemman
nékemyksia ja kommenttga somisteiden ndytekappaleista seka tehdyista
ehdotuksista. Toimintatavat eivét valitettavasti kunnolla kohdanneet koko
suunnittelun aikana, koska asiakas kertoi naista odotuksistaan vasta
palautepalaverissa

Projektipaallikon vastuualueeseen kuuluu myos budjetin seuranta ja
noudattaminen seka lopputuloksen onnistuminen (Kettunen 2009, 29).
Inspirationin tavoitteena tapahtumaprojektissa oli kustannustehokkuus seké
asiakkaan antamassa budj etissa pysyminen. Mikali suunnitteluvaiheessa kaikista
ehdotuksistaolisi tehty konkreettiset mallit ja k&ytetty niihin aikaa, budjettia olisi
pitényt kasvattaatai vastaavasti karsia joko kaytetyn tyon tai rekvisiitan madréa
tapahtumassa. Budjettiseurantaa péivitettiin suunnitteluvaiheen aikana osioittain,
eli aina kun joistakin tarvikkeista saatiin tarjous, se hyvaksytettiin asiakkaalla
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saman tien, sillé palaverien vahyyden vuoksi tarjouksia ei olisi ehditty jattaa niissa
paétettaviksi. Asiakkaan antama budjetti kuitenkin toteutui, ja sen puitteissa
saatiin hankittua laadukasta rekvisiittaa seka sopiva orkesteri.

Projektin aikanaolisi ollut tarvetta molemmin puolin tehdd enemman tarkentavia
kysymyksi&, kertoa suoraan odotuksista ja ndin tehda kommunikaatiota
toimivammaksi. Nyt ilmaan j&i oletuksia jarivien valisté lukua ennemmin kuin
selkessti sovittuja paatoksia. Asiakkaan tehokkaampi padtoksenteko olisi tehnyt
koko suunnitteluvaiheesta tehokkaamman, sill& essmerkiksi k&ytdssa olevien
tilojen ja baarien lukumééra vaihtui useasti ja palmujen kaytosta parvekkeilla oli
vield aivan loppuvaiheessakin epaselvyytta.

Y hteenvetona opinndytetyosta voidaan sanoa, etta huolellinen suunnittelu kaikissa
vaiheissa on onnistuneen tapahtuman edellytys, samoin kuin projektipaallikon ja -
ryhman motivaatio ja yhteistyokyvyt. Projektipaallikdn on pystyttava
tarkastelemaan tapahtuman imagoa ja saavutettavuutta kohderyhman
ndkokulmasta ja tunnettava sen erityispiirteet, jotka vaikuttavat pitkélti myos
tapahtuman sisallon suunnitteluun. Samanaikaisesti on kyettava tarkastelemaan
ryhman sisdista toimintaa seka arvioimaan tapahtumaprojektin etenemista
Kaikkeen on osattava varautua, ja riskinhallintasuunnitelman laatiminen kuuluu
tarkedna osana projektinhallintaan. Pienelté vaikuttavia riskejékaan ei voida
ohittaa, sill& niista voi syntya huomattavia ongelmia my6hemmassa vaiheessa.
Tapahtumanjarjestdminen koostuu siis hyvin monesta eri tekijasta, mutta
huolellisen suunnittelun sekariittéavien henkildstoresurssien avulla ne pystytaan
hallitsemaan ja toteuttamaan tapahtuma, joka on kaikin puolin onnistunut.

Teeman onnistunut esilletuonti tapahtumassa vaatii vahvan teorigpohjan, jotta
kaikki siihen liittyvét elementit pystytdan huomioimaan ja hyddyntamaan sen
luomia mahdollisuuksia. Teeman nakyminen |&pi koko tapahtuman on oleellista
onnistuneen ja mieleenpai nuvan tapahtuman tuottamiseksi. Ty0ssa késiteltavassa
tapahtumassa toteutettiin niitd asioita, joitateoriassa tuotiin esille.
Suunnitteluprosessi oli seka Inspirationille etté asiakasyritykselle haastava johtuen
gjanpuutteesta seka ongelmista tyotapojen yhteensovittamisessa, mutta
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tapahtumasta saadun palautteen ja omien havaintojen pohjalta voin todeta, etta

tapahtuma oli onnistunut ja siita tuli toimeksiantajan toiveiden mukainen.

5.2 Opinnaytetyon arviointi jajatkotutkimusehdotukset

Teematapahtuman suunnittelu ja toteuttaminen oli hyvin haastava ja
mielenkiintoinen projekti, joka vaati paljon ty6ta sekd mielikuvitusta. Keskityin
syventavan tyoharjoittelun ailkana pédasiallisesti tdhan tapahtumaan, mutta
Inspirationilla oli samaan aikaan menossa muitakin tapahtumaprojekteja, joissa
olin osallisena. Se el kuitenkaan haitannut téhan tapahtumaan keskittymista, vaan
auttoi saamaan valilla tarvittavaa etéisyytta suunnitteluun ja ideointiin. Oma
roolini t&ssa projektissa oli kartoittaa somistustarjontaa, |ahettaa tarjouspyynt6ja
sekd vertailla tarjouksia, hoitaatilausten tekemista seka laatia toteutussuunnitelma
ja-aikataulu. Lisaks olin mukana suunnittelu- ja jalkipalavereissa. Pidan
toiminnallisen opinnaytetyon tekemista erittéin hyodyllisend oppimisen kannalta,
silla sain paljon vastuuta ja pdasin itse konkreettisesti mukaan tapahtumaan

liittyviin vaiheisiin seké vaikuttamaan osaltani sen onnistumiseen.

Alun perin opinndytetytn aiheena piti olla eras toinen tapahtuma, mutta koska se
ei lopulta ollutkaan mahdollinen, tdma tapahtuma varmistui tyoni aiheeksi noin
viikkoa ennen sen toteutusta. Taman takia teoriaosa on tehty vasta toteutuksen
jalkeen, enk& suunnitteluvaiheessa pédssyt hyddyntamaan sité. Vaikka
opinndytetyon tuloksissa todettiin, etta teeman onnistunut esilletuonti vaatii
vankan teoriapohjan, tassa projektissa olin koko gjan mukana ammattitaitoisessa
tyoryhmassa ja sain heilta k&ytannon neuvoja tydskentelyyn. Oppimisen
karttuminen olisi toisaalta voinut olla tehokkaampaa, jos olisin pystynyt
hyodyntamaan teoriaa omassa tyoskentelyssani, mutta myos jalkikéteen oli
kiinnostavaa verrata kaytettyja toimintatapoja teoriaan ja huomata, kuinka paljon
prosess lopulta noudatteli teoriaa ja mitd asioita tehtiin eri tavalla. Pystyin my6s
vertailemaan eroavaisuuksia ja pohtimaan, kumpi oli omasta mielestani parempi

tal itselleni sopivampi tapa



Opinndytety® on vahvasti tyoelamaldhtdinen, ja uskon, etta sitéa on hyotya
toimeksiantajalle. Teoriaosassatuli esille taustaa ja selityksia sille, miksi
tapahtumaa jarjestéessa jotkin asiat tehddan kuten on yleensd k&ytantona. Niita
voi verrata omiin toimintatapoihin, ja lisdksi esille tuli joitakin kehitysehdotuksia,
kuten kommunikaation seka toteutuksen ajankaytén suunnittelun parantaminen.
Omaa tietouttani tapahtumanjarjestamisesta opinndytetyd syvensi myos
huomattavasti.

Uskon, etta pystyin tarkastelemaan tapahtumaprosessia neutraalista ndkdkulmasta,
sillatyoharjoittel usuhteesta huolimatta olin seka Inspirationin etta
asiakasyrityksen ulkopuolinen henkild. Tyon teoriapohja koostui useista
tapahtumanjérjestamistd, projektijohtamista sekariskienhallintaa késittelevista
materiaaleista, joista muodostui selked ja luotettava ndkemys siitd, kuinka
teemallinen asiakastapahtuma j&rjestetaan.

Tyota rgjatessani jétin ulkopuolelle tapahtuman markkinoinnin seka rahoituksen.
Naista vois saada hyvia jatkotutkimusaiheita, ja erityisesti teematapahtuman
markkinoinnissa huomioitavista seikoista olisi mielenkiintoista tenda tutkimus.
Markkinoinnin kannalta myds design managementin tutkiminen voisi olla
kiintoisa aihe. K&site " design management” tarkoittaa laadukkaan imagon
muodostamista soveltamalla suunniteltua muotoilua yrityksen tuotteisiin,
ymparistoon ja viestintdan. Sen avulla voidaan muokata mielikuva luotettavasta ja
laadukkaasta tapahtumasta, mutta se vaatii sekéa kunnollisen rahoituksen,
markkinoinnin, viestinnan etta tuotannon onnistuakseen. (DesNetti Oy 2009.)
Tarkoitus on tukea ja vahvistaa yrityksen brandié tapahtumassa visuaalisuuden,
tekniikan ja ohjelman avulla (Tapahtumantekijat 2009).
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LITE V1 RISKIT

Y mpéristoriskit

- Viranomaisten hyvéksyntaja luvat
- Kilpailijat ja heidan toimenpiteensa
- Tiedotusvélineet

- S&dolosuhteet ja luonnonkatastrofit
- Olosuhteiden tuntemus

- Jatehuolto

Tekniikkariskit

- Tekniset méarittelyt (osaaminen)

- Tekniikan tai menetelmien uutuus

- Kuljetusvauriot

- Kapasitestti jalaatu (éénentoisto, valot jne.)
- Lis& ja muutostyot

- Sahko

- Kaymalé

Turvallisuusriskit

- Liikenne ja pysékointi

- Yleison turvallisuus

- Jarjestyksenvalvonta ja ensiapu

- VIP-vieraiden ja artistien turvallisuus
- Vartiointi

- Vakuutukset

Asiakasriskit

- Asiakkaiden maara

- Asiakkaiden laatu (aikuiset/lapset/tulotaso jne.)
- Saapumis- jalahtogjat

- Asiakkaiden kuljetus ja kulkuvélineet



LIITE /2 RISKIT

Henkil6sto- ja organisointiriskit

- Tarvittavan henkil0ston mééra ja laatu
- Tarvittavan resurss méaran saatavuus
- Ammattitaito

- Kulttuurierot

- Toiden- ja vastuunjako (organisointi)
- Johdon kyvykkyys

- Projektiryhman yhteistyo

- Poissaolot ja vaihtuvuus

- TyOtapaturmat

- Alihankkijoiden valinta ja kaytt6

- Projektin tyhjékayntiosioiden huomioiminen

| magoriskit

- Tapahtuman jajarjestdan imago
- Sponsoreiden imago

Sopimusriskit

- Maksuvalmius

- Epéselvat sopimukset, sopimuskumppanin luotettavuus
- Lislvaatimukset

- Paitosten saanti

- Yhteisty0 organisaatioiden valilla

- Toimitusmuutokset

- Tiedonkulku

Taloudelliset riskit

- Y hteistyokumppaneiden maksuvamius
- Sponsorointi

- Tappiontakaus



LIITE /3RISKIT

- Laskentavirheet

- Viivastyssanktiot

- Vauuttojen kurssivaihtelut

- Rahoituksen ja vakuutuksien riittavyys
- Kéeisvarat (riittavyysja sdilytys)

- Varkaudet

- Verotus

- Vakuutukset

Aikatauluriskit

- Toimitusgjat ja sanktiot

- Materiaalin jatarvikkeiden saatavuus

- Alihankkijoiden valvonta

- Tehtavgérjestyksen hallinta

- S&an javuodenaikojen vaihtelu

- Reaurssiriippuvuuksien huomioiminen

- Tydmenetelmien uutuus

- Tarkastukset ja hyvaksymiset (s8hkd, tietoliikenne, &&nentoisto jne.)

(Kauhanen ym. 2002, 150-151.)



