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1 JOHDANTO

Kajaanin ammattikorkeakoulussa toteutetaan vuosittain opiskelijoiden
oppimisprojekteja. Erés tallaisista projekteista on rekrytointimessut Expeditus Novus.
Rekrytointimessut ovat tapahtuma, jossa opiskelijat ja tydnantajat kohtaavat ja voivat
solmia kontakteja ja sopimuksia. Messuprojektiryhmd ideoi, suunnittelee ja toteuttaa

messutapahtuman ohjaajien avustuksella.

Expeditus Novus -messuja varten haluttiin ohjeistus, joka auttaisi projektilaisia
messujarjestelyissad alkuun. Ohjeistus palvelisi myds muiden tapahtumien jarjestajia.
Tassé opinndytety0ssé kéydadn lapi tapahtuman suunnitteluun liittyvid asioita: Mista
tapahtuma koostuu, mitd sen jarjestdmisessd tulee huomioida ja miten tapahtuma

markkinoidaan.

Opinné&ytetyon aihe on rajattu sisatiloissa tapahtuvan, voittoatuottamattoman tilaisuuden
jarjestamiseen. Tyon alussa kerrotaan projektin suunnitelusta ja sen alkuvaiheista.
Tapahtumaa on tarkasteltu palvelun tuottajan nékokulmasta. Markkinoinnissa on
keskitytty messujérjestajan kannalta tarkeimpiin osa-alueisiin: puhelinmyyntiin,
mainontaan ja viestintddn. Teoriaosuudessa viestintd on jaettu sisaiseen ja ulkoiseen
viestintd&n. Sisdisella viestinnalld tarkoitetaan projektiryhmén keskindista viestintaa
sekd koulun sisélld tapahtuvaa viestintdd. Ulkoisessa viestinndssa on keskitytty

lehdiston kautta toteutettavaan tiedottamiseen.



Ohjeistuksessa sovelletaan teoriaosuuden tietoja nimenomaan Expeditus Novus -
messujen  jarjestdmiseen.  Ohjeistus  irroitetaan  opinndytetyOstd  itsendiseksi
kokonaisuudekseen, jonka vuoksi teoriaosuuden asioita on toistettu sellaisenaan tai
lyhenneltyind. Ohjeistuksessa on lahtokohtana ollut vuoden 2004 jarjestetyt
rekrytointimessut.  Projektikansiosta keréttyjen tietojen perusteella on laadittu
tehtdvapakettitaulu eli prosessikaavio. Projektiryhmaélaisten ajankéyttélomakkeista on
laskettu eri tehtdvédkokonaisuuksiin kéytetty aika. Tavoitteena on ollut helpottaa tulevien
rekrytointimessujen jarjestajaprojektiryhman oppimisprojektia. Kaikkia
projektidokumentointiin tarvittavia asiakirjapohjia ei ole liitetty tdhan tyohon, koska ne
ovat saatavilla ammattikorkeakoulun Internet-sivuilla olevassa “projektioppimisen

tyokalupakissa”.



2 TYOMUOTONA PROJEKTI

Sana projekti (eng. project) tarkoittaa suunnitelmaa tai ehdotusta ja se juontuu latinan-
kielisestd, ojentamista tarkoittavasta sanasta proiectio. Pelinin (2002, 38) mukaan
”projekti on se tyo, joka tehdad&n maaritellyn kertaluontoisen tuloksen aikaansaamiseksi”.
Rissanen (2002, 14) madrittelee projektin olevan johonkin méériteltyyn tavoitteeseen
pyrkivd, harkittu ja suunniteltu hanke, jolla on aikataulu, maaritellyt resurssit ja oma

projektiorganisaatio.

Projektin tulisi tuottaa lisdarvoa asettajalleen ja hyotyd kohteelleen. Jokaista projektia

pidetdén ainutkertaisena ja sillé on selked alkunsa ja loppunsa.

2.1 Projektisykli

Projekti jaetaan eri vaiheisiin, projektisykleihin (Kuvio 1). Syklikasitteessé eri suun-
nittelu-, suunnitelmien arviointi- ja paatoksentekovaiheet erotetaan selkedsti toisistaan.
Mallia kayttaméalla projektin toteutettavuutta voidaan arvioida Kkriittisesti. Tallgin
valtetadén se yleinen ongelma, etta projekti suunnitellaan alusta loppuun asti ensimmadisen
idean pohjalta. (Silfverberg 1998, 16 — 17)

Projektin lahtokohtana on jonkun ongelman tai kehittdmiskohteen havaitseminen. Naitéa

ovat Pelinin (2002, 61, 65) mukaan esimerkiksi asiakkaalta tulleet toivomukset, puutteet



nykyisissé tuotteissa, kilpailijoiden toimenpiteet, yhteiskunnan ja ympériston muutokset
tai uudet innovaatiot. Projekti-idean tulee myos toteuttaa jarjestdavan tahon omaa strategi-

aa ja visiota.

PROJEKTIN ALUSTAVA VALINTA
--------- »| PAATOS ALOITTAA FI’ROJEKTIVALMISTELU
I
TAUSTA- JA ESISELVITYKSET
PROJEKTIN ESIISUUNNITELMA
I

PAATOS ALOITTAA YKSITYISKOHTAINEN
PROJEKTISUUNITTELU

I
PROJEKTISUUNNITELMAN LAATIMINEN

SUUNNITTELUN ORGANISOINTI
TARKAT TAUSTASELVITYKSET
SUUNNITTELUANALYYSIT
SUUNNITELMAN LAATIMINEN

SUUNNITELMAN TOTEUTETTAVUUDEN
JA RISKIEN ARVIOINTI

I
PROJEKTIN TOTEUTUS
I
PROJEKTIN PAATOS JA ARVIOINTI
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Kuvio 1. Projektisykli (mukaelma Silfverberg 1998, 16)

Projektivalmisteluvaiheessa projektille maaritelladn suunnittelu- ja mahdollisen johto-
ryhman kokoonpano. Samalla laaditaan karkea arvio suunnittelun edellyttdmista resurs-
seista ja annetaan projektille alustava tyonimi. Valmisteluvaiheessa ei hahmotella
projektin yksityiskohtaista sisaltéd tai toteutustapaa. Namé paatokset tehdaan esi- ja
taustaselvitysten jalkeen. (Silfverbergin 1998, 18 - 19).



Rissanen (2002, 16, 33 - 39) jakaa projektin alkuvaiheet ideointiin, visiointiin ja
taustaselvityksiin. Ongelma- ja kehityskohteiden ideointivaiheessa saaduista ajatuksista
seulotaan seikat, joilla on todelliset syy-yhteydet itse ongelmaan tai joiden avulla

kehitysté voidaan toteuttaa.

Visio projektista, sen tuloksista ja tavoitteista hahmottuu ihmisten mielessé ja suuntaa
toimintaa, motivoi seka sitouttaa projektin avainhenkil6itd. Ndkemyksen eli vision tulee
olla koko ryhmén yhteinen, miké vaatii tyostamista ja vuorovaikutusta projektia suunnit-
televien ihmisten kesken. Visiointivaiheessa onkin mahdollista luoda hyvé ja toimiva
tiimihenki ryhman kesken. Useissa projekteissa esisuunnitteluun liittyy salassa pidettavia

asioita, jolloin tietoturvan varmistaminen on otettava toiminnassa huomioon.

Tausta- ja esiselvityksilla haetaan perustietoa projektin oletettavasta vaikutuspiirista.
Silfverberg (1998, 19) jakaa selvitykset yleisiin, alueellisiin ja hankekohtaisiin
selvityksiin. Tiedoilla edesautetaan projektin esisuunnitelman laatimista seka
varmistetaan oikeiden, aitojen ja realististen tavoitteiden méaérittely. Samalla projekti
voidaan paikallistaa muihin toimijoihin tai projekteihin nahden. Selvityksilla tiedotetaan
ja motivoidaan avainhenkil6itd sekd lisatdan heidan tietoa projektialueelta. Erityisen
tarkedd on huomioida projektin asiakas tai tuleva edunsaaja ja etsié niihin liittyvia tietoja.
(Rissanen 2002, 40-43.)

Esiselvitysvaiheessa tulisi valmisteluryhman yhteisty0ssé asiakkaan ja edunsaajan kanssa
kyetd méarittelemdan projektille tavoitteet. Projektin tavoitteiden maéérittely on
ratkaisevan tarked vaihe, koska virheellisesti méaritellyt tavoitteet johtavat harvoin
onnistuneeseen projektiin. Tavoitteet tulee ilmaista tarpeeksi tarkasti ja selkeésti niin
laadullisesti kuin mé&éarallisestikin. Toisaalta tutkimus- ja kehittdmisprojekteihin sisaltyy
paljon epévarmuustekijoitd, jolloin suunnitelman ja tavoitteiden tarkka maaritteleminen

Voi jopa haitata projektin toteuttamista. (Rissanen 2002, 44-47.)

Esisuunnitelma on hahmotelma, jossa tarkastellaan projektin eri toteutusvaihtoehtoja ja

madritellddn vyleiselld tasolla projektin toteutusmalli. Esisuunnitelma rakenne on



samanlainen kuin varsinaisessa projektisuunnitelmassa. Silfverbergin (1998, 19 — 21)
mukaan pienissd projekteissa voidaan esisuunnitelman sijaan laatia lopullinen projekti-

suunnitelma.

Esisuunnittelun jalkeen tarkastellaan kriittisesti hankkeen toteutettavuutta. Esiselvitysten
perusteella tehdaan, esimerkiksi SWOT-analyysid apuna kéyttden, paatos, jatketaanko
projektia ja mitd toteutusvaihtoehtoa kéytetdan. Projekti voidaan myds hylata esimerkiksi
taloudellisista syistd. Projektin tulee olla hyddyllinen ja mielekas jotta se kannattaa yli-

paétéén aloittaakaan.

2.2 Projektisuunnitelma

Perustamispaatoksen jalkeen laaditaan projektisuunnitelma. Pelinin (2002, 99) mukaan
suunnitelmassa tulee kertoa projektin johdanto ja tausta, projektin tulostavoitteet, rajaus
ja liittymét muihin samanaikaisiin projekteihin, toteutumissuunnitelma, budjetti ja
ohjaussuunnitelma. Pitkékestoisissa projekteissa kannattaa osa suunnitelmista tehda

lyhyemmalle aikavalille eikd koko projektin keston kattaviksi.
Hyvé suunnitelma on joustava ja tarkoituksenmukainen eli valine hyvéan toteutukseen.
Kaikkea ei voida kuitenkaan ennakoida ja toimintaympéristd muuttuu, jolloin suunni-

telmasta voidaan joutua poikkeamaan. (Rissanen 2002, 54 - 60.)

Tapahtuman projektisuunnitelma

Tapahtuman projektisuunnitelma on seikkaperdinen raportti siitd, miten ja milloin
tapahtuma aiotaan jarjestda. Siind kasitelladn esimerkiksi tapahtuman jarjestdmisen teh-
tavédjako, vastuujako, aikataulu, projektikaytannot, riskit ja budjetti. Suunnitelma laadi-

taan ennen projektin aloittamista tai heti aloittamisvaiheessa.

Suunnitelman laatimisen vaiheita ovat suunnittelun organisointi, tarkat taustaselvitykset,
suunnitteluanalyysit ja varsinainen suunnitelman laatiminen. Projektisuunnitelman

sisallostd esimerkki liitteessa 1. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 26 — 28.)



2.2.1 Tapahtuman tydsuunnitelma eli tehtavéluettelo

Tapahtuman toteuttamisessa tarvitaan osaamista eri osa-alueilta: itse tapahtuman aihe-
alueesta, markkinoinnista, tiedottamisesta, taloudesta, tekniikasta ja kdytannon kentté-
tyostd. Projektiryhmén henkildvalinnat ovat ratkaisevan térkeitd projektin onnistumisen
kannalta. Ideaalitilanteessa ryhman jasenet ovat osa-alueidensa asiantuntijoita. Kokemat-
tomuus ei ole kuitenkaan este, mikali henkiléstd on motivoitunut, halukas oppimaan ja

kehittyméén seka sitoutunut projektiin ja sen tavoitteisiin.

Ryhméan jasenilla tulee olla selked tyonjako ja vastuualueet. Ulkopuolisten asian-
tuntijoiden kayttdminen on suositeltavaa, jos ryhman resurssit tai osaaminen ei riita

kaikkien toimintojen suorittamiseen. Tydnjaon yhteydessa mietitdan aikataulutus.

Tapahtuman jarjestdmisessé eri tydvaiheet ovat toisistaan riippuvaisia: messulehted ei
voida tehdd, ennen kuin naytteilleasettajapaikat on myyty. Projektin vaiheet tuleekin

suunnitella tarkoin ja huomioida riippuvuudet.

Projekti voidaan vaiheistaa itsendisesti suunniteltaviin ja toteutettaviin tehtdvé-
kokonaisuuksiin eli tehtavéapaketeiksi. Laajempia tehtdvapaketteja voidaan pilkkoa
pienemmiksi ja yksityiskohtaisemmiksi tydpaketeiksi. Jokaiselle paketille arvioidaan sen
vaatima tyomaara ja —aika. Osituksen tuloksena syntyy tehtavéluettelo, jossa luetellaan
projektin toteutumiseksi suoritettavat tehtdvat. Pelin (2002, 123) korostaa tehtdva-
kuvausten tdsmallisyytté: tehtdvaluettelossa termi “lehdet” on liian ylimalkainen. Se voi
késittdd lehdistotiedotteet ja — tilaisuudet, lehtimainonnan, tiedotuslehdet, messulehdet
— tulkinnasta riippuen. Tehtavaluetteloon kirjataan kunkin tehtdvakokonaisuuden vastuu-
henkil6t ja alustava aikataulu. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 93 — 100.)

2.2.2 Aikataulu ja ajankayttd

Aikataulu ja ajanhallinta muodostavat yhden projektin kivijaloista. Aikataulu vaikuttaa

resursseihin ja kustannuksiin: nopea aikataulu edellyttdd enemmaén resursseja, jolloin

kustannukset nousevat. Tapahtuman jarjestamisessa viimeinen ajankdyton takaraja,



deadline, on yleisolle ilmoitettu paivaméaara. Aikataulun pettiessa jossakin asiassa joudu-
taan tapahtuma ké&ynnistaméan ilman viivéastyksen kohdetta. Tamén takia tapahtuman
kannalta vahempiarvoiset asiat tulee jattaa viimeisiksi, jotta mahdollisilta viivastymisista

ei aiheudu suurta vahinkoa. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 99.)

Tehtavéluettelossa kullekin tyo- ja tehtévépaketille arvioidaan sen vaatima tyGaika.
Laskemalla eri pakettien aikavaatimukset yhteen saadaan projektin kokonaiskesto. Osa
tehtdvistd menee kuitenkin limittdin ja paallekkain, jolloin ajantarve on kaytanndssa
vahaisempi. Arvioinnissa voidaan olla myos liian optimistisia: viivastymisia ja odotta-
mattomia esteitd voi ilmaantua. Aikataulua ja ajankdytt6a ei saisikaan tehda liian jousta-
mattomiksi. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 100 — 101.)

Aikataulua laadittaessa tyomaaréat jaetaan resurssimaaralla, jolloin

Kesto = tydmaaré / resurssiméaéara

Resursseissa tulee huomioida, voidaanko tyota tehda jatkuvasti samansuuruisilla resurs-

seilla vai onko esimerkiksi kausivaihteluita. (Pelin 2002, 129.)

Projektiryhmén jasenilld on hoidettavaan myds projektin ulkopuolisia tehtavia ja velvol-
lisuuksia, joiden takia itse projektityd saattaa karsid. Ajankayttda ja aikataulua tuleekin
seurata jatkuvasti. Saannollisissa projektirynman kokouksissa todetaan toteutuneet tehta-

vt ja arvioidaan keskenerdisten tehtévien edistyminen.

Aikataulun venyessa tulee reagoida nopeasti. Projektiryhmén kasvattamista lisa-
henkil6stollé aikataulun korjaamiseksi tulee harkita tarkoin: uuden henkiloston perehdyt-
taminen ja ohjaus vie aikaa ja resursseja. Edullisin ja helpoin keino on ohjata projekti-
ryhman siséltd liséresursseja aikataulusta poikkeavan toiminnon suorittamiseen. Kauha-
nen, Juurakko & Kauhanen (2002, 102 — 203) kehottaa tarvittaessa ulkoistamaan projek-

tin kannalta vahempiarvoisia tehtavia, jolloin ryhmaé voi keskittyd olennaisiin tehtaviin.



223 Budjetti

Rahoituksen lahteet voidaan jakaa kolmeen pé&élohkoon; oma rahoitus, tapahtuman tuotot
ja ulkopuoliset lahteet. Organisaatiolla voi olla riittdva maara rahaa varattuna tapahtuman
jarjestdmiseen. Usein lisarahoitusta hankitaan perimalld osallistujilta osallistumis- tai
paasymaksu. Kaytdnndsséd osallistumismaksutuoton suuruus on epdvarmaa, koska

tarkkaa osallistujamadra on vaikea etukéteen arvioida.

Ulkopuolista rahoitusta ovat vastikkeettomat avustukset ja tuet, kunnan tai valtion
myontamat tappiontakaukset sekd sponsorit. Vastikkeettoman avustuksen antajat
haluavat kannattaa toimintaa mutta eivéat valttamatta halua julkisuutta. Kéytannossa
heiddat mainitaan taloudellisena tukijana tai he saavat kannatusilmoituksen esimerkiksi
tapahtumalehteen. Tappiontakaus on etuk&teen anottu takaus, jossa kunta tai valtio
maksaa mahdollisen tappion kokonaan tai tiettyyn summaan saakka. Sponsorit haluavat
vastiketta sijoitukselleen, esimerkiksi julkisuutta ja nakyvyytta tapahtumapaikalla ja
tapahtumamainoksissa. Sponsoreiden kanssa laaditaankin sopimus, jossa sovitaan
kaikista yksityiskohdista. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 59 — 62.)

Tapahtuman jérjestamisestd aiheutuu erilaisia kustannuksia. Menot voidaan jaotella
kustannuskohteittain seuraavasti: Markkinointi ja PR-kulut, tapahtumapaikkakulut,
palkat ja vakuutukset. Markkinointi- ja PR-kuluihin sisaltyvat mainoskulut suunnit-
teluineen, esitteiden ja julisteiden painatuskulut, tiedotustilaisuuksien jarjestelykulut seka
sisdisen ja ulkoisen tiedottamisen kustannukset. Tapahtumapaikkakuluja ovat mm. tila- ja
laite- ja kalustevuokrat, tarjoilukulut, esiintymiskorvaukset, somistuskulut ja oheis-
palveluista muodostuvat kustannukset. Budjetista on esimerkki liitteessd 2. (Saarelma
2002, 38 - 39.)

Budjetti on arvio tulevista rahaldhteistd ja menoeristd. Budjetoinnissa tulee jattaa
hienoista liikkumavaraa odottamattomia tai ennakoitua suurempia menoeria varten.
Budjetin perustuessa tulorahoitukseen, esimerkiksi paasylipputuloihin, tulisi laatia
rahoitussuunnitelma. Suunnitelmassa selvitelladn, miten tapahtuman ennakkomenot,

kuten markkinointi, maksetaan. Budjetin toteutumista tulee seurata jatkuvasti.
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2.2.4 Riskit

Rissasen (2002, 163 — 170) mukaan projektien tavallisimmat riskit liittyvat projektin
henkildihin, yhteistoiminnan konflikteihin, aikatauluun ja projektin sisdiseen toimintaan.

yhteiskuntaan ja politiikkaan seka asiakkaisiin liittyvat riskit.

Riskien Kkartoituksen jalkeen tulee riskit arvioida eli luokitella ne niiden toden-
nékoisyyden ja vaikuttavuuden mukaan. Riskien luokittelun jalkeen tulee miettia vaihto-
ehtosuunnitelmat ja toimenpiteet eri riskeille. Riskianalyysit ja niiden hallintakeinot
kirjataan projektisuunnitelmaan. Riskien arvioinnin jalkeen tarkastellaan viela kriittisesti
projektin  toteuttamiskelpoisuutta ja tehdddn tarvittaessa korjauksia projekti-

suunnitelmaan.

Tapahtuman riskiarviot

Yleis6tapahtumaan liittyvét riskit voidaan jakaa asiaryhmittéin tai ajoituksen mukaisesti:
tapahtumaa edeltéviin, tapahtuman aikaisiin ja tapahtuman jalkeisiin riskeihin. Asia-
ryhmittdin jaoteltuna riskit voidaan jakaa ympdristo-, asiakas-, sopimus-, aikataulu-,
henkil6std- ja organisointi-, tekniikka-, imago-, turvallisuus- ja taloudellisiin riskeihin.

Kuhunkin ryhmddn tehdédén tarvittava alajaottelu, josta esimerkkind liite 3.

Kaikki tapahtuman riskit tulee kartoittaa tapahtuman suunnitteluvaiheessa. Kartoituksen
jalkeen riskit arvioidaan eli luokitellaan niiden todennakdisyyden ja merkittdvyyden
suhteen hyvin vakaviin, uhkaaviin, tavanomaisiin ja vahéisiin riskeihin. Riskien hallin-
nassa paapaino asetetaan vakaviin ja uhkaavin riskeihin. Huolellisella suunnittelulla ja
valvonnalla, varasuunnitelmilla ja vakuutuksilla voidaan pienentda tai torjua riskeja.
(Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 54 — 56.)
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2.3 Projektin toteutus ja projektiorganisaatio

Viimeistddn perustamispadtoksen jalkeen muodostetaan projektiorganisaatio projektin
toteuttamista varten. Projektin henkiloméaara vaihtelee usein hankkeen eri vaiheissa;
aloitus- ja suunnitteluvaiheessa riittdd muutama avainresurssi, samoin projektin péatos-
vaiheessa. Projektiorganisaatioon kuuluu yleensa tilaaja eli asettaja, projektin valvonta-
ryhma, projektipaéllikkd ja projektiryhma. Organisaation koko ja muoto vaihtelee

projektin laajuuden, keston ja luonteen mukaisesti. (Pelin 2002, 79.)

Projektin toteuttamisessa ovat avainasemassa projektin johtohenkilot eli projekti-
paallikkd ja johtoryhma. Projektipaallikon keskeisin tehtdvd on saattaa projekti
toimeksiannon mukaiseen tulokseen. Paallikkd tarvitsee tydssdan neuvottelu-, yhteistyo-
ja motivointitaitoa, tiedotushalukkuutta, taloustaitoja, sitkeyttd, ennakointia seka kykya
ottaa vastoinkdymiset ja yllatykset haasteena. Myd6s hyvét sosiaaliset taidot sekd kyky
innostaa ja delegoida kuuluvat hyvén projektipdéllikén ominaisuuksiin. Pienissa projek-
teissa korostuu paéllikén asiaosaaminen, suuremmissa projekteissa tarvitaan enemman
johtajataitoja. (Rissanen 2002, 72-75.)

Projektin johtoryhm& muodostuu yhdestd tai useammasta henkil6std, jolla on suuri
mielenkiinto projektin kulkuun ja sen tuloksiin. Saannéllisesti kokoontuvan johtoryhmén
tehtdvia ovat projektin edistymisen valvonta ja ohjaus, projektisuunnitelman hyvak-
syminen sek& projektin kulun jatkuva arviointi ja tavoitteiden tarkistus. Lisaksi johto-
ryhma vélittaa tietoa sidosorganisaation ja projektin vélilla, tukee projektipdallikkod ja
puolustaa ja suojelee projektia. Onnistuakseen projekti tarvitsee johtoryhmén

saumattoman tuen. (Rissanen 2002, 76 — 77.)

Projektiryhmén jasenten maara riippuu projektin laajuudesta, kaytettavissa olevista
resursseista ja aikataulusta. Pelin (2002, 263) maérittelee projektitiimin olevan yhteisiin
tavoitteisiin sitoutuneen ryhman, jonka jasenet tukevat toisiaan tehtavien suorittamisessa
ja joka aikaansaa korkeatasoisia tuloksia tehokkaasti. Ryhman j&senten tulee huolehtia
tehtdviensd suorittamisesta mahdollisimman hyvin, raportoida tyon edistymisesta
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projektipaallikélle ja dokumentoida tyonsa tulokset asianmukaisesti. Projektiryhmén
jasenet osallistuvat projektisuunnitelman laatimiseen véhintddn omien tehtévéaalueidensa
osalta. (Pelin 2002, 84.)

Projektin kaynnistamiseksi Pelin (2002, 90) suosittelee k&ynnistysseminaarin jarjes-
tamistd. Seminaariin, jonka vetdjand toimii projektipaallikko, osallistuvat projektiryhma,
johtoryhmé, projektiin kiintedsti vaikuttavat sidosryhmét ja tukihenkilét. Seminaarissa
perehdytetddan projektiryhmé projektin tavoitteisiin ja tehtaviin, maaritetadn tehtavien
jako ja sitoutetaan eri osapuolet tehtaviinsd. Samalla selvitetddn tyoskentelytavat ja
s&énnot, kuten esimerkiksi palaverikdytannot, dokumentointi, tiedottaminen ja laadun-
valvonta. Huolella valmisteltu kdynnistysseminaari luo yhteishengen projektiryhméén ja

vauhdittaa projektin liikkeelle 1ahtoa.

Palaverit ovat yleisin projektin siséisista yhteisollisista tyotavoista. Palavereissa kdydéaéan
lapi projektin eri vaiheiden toteutumista, suunnitellaan, tehdd&n sopimuksia ja myos
paatetadn asioista. Hyvin toteutettuna palaverit ovat muodoltaan joustavia mutta asioita
eteenpdin vievié ja osallistujiaan sitouttavia. Rissasen (2002, 77 - 78) mukaan palaveri-
tyoskentelyn perusarvoja ovat avoimuus, vastuunotto ja yhteistyd. Hyvdassé palaverissa
osallistujat saavat tietoa, asioista keskustellaan, syntyy yhteinen ndkemys ja osallistujat
kokevat voivansa vaikuttaa paatoksiin. Hyva palaverin ilmapiiri on avoin, kannustava ja

luotettava. Palavereista tulee laatia selkeét ja asianmukaiset asiakirjat.

Projektityd ja sen johtaminen tapahtuu tiedottamisen ja viestinndn varassa. Projekti-
viestinndn suunnittelu- ja toteutusvastuu on padasiallisesti projektipaallikolla.
Suunnittelun merkitys korostuu suurissa projekteissa, joissa on mukana kymmenia
henkil6it4. Pelinin (2002, 280) mukaan sisaista viestintdd on kaikki projektiorganisaation
valinen viestintd sekd yhteydenpito johtoon ja muualle organisaatioon. Ulkoista
viestintdd on tiedottaminen viranomaisille, tiedotusvalineille ja muille sidosryhmille.
Viestinnan tulee olla tarpeeksi kapea-alaista, nopeaa, kohdennettua ja avointa. Rissanen
(2002, 135 - 139) muistuttaa, ettd viestinndssé on keskityttdva olennaiseen eika siité saa

tulla itse-tarkoitus. Tiedotussuunnitelmassa on huomioitava myos tietoturvallisuus..
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2.4 Projektin paattdminen ja arviointi

Projektin pitaisi péaattya suunnitellun aikataulun mukaisesti ja madritellyt tehtdvansa
toteutettuaan. Toisinaan projekti paattyy keskeytykseen tai se vain hiipuu pois. Projektin
paattamisen toimenpiteité ovat tulosten siirron varmistaminen edunsaajalle, loppuraportin
laatiminen, dokumenttien séilytyssuunnitelma, projektin jalkimarkkinointi ja projekti-

organisaation purku.

Jalkimarkkinoinnilla pyritddn huolehtimaan asiakkaista ja yhteistyokumppaneista, jotta
voitaisiin  jatkossakin tyoskennelld heidan parissaan. Jalkimarkkinointiin - kuuluu
projektista tiedottaminen, vuoropuhelu asiakkaiden ja kumppaneiden kanssa,
kommenttien kirjaaminen, mahdolliset neuvonta- takaus- ja varaosahuoltojarjestelyt seka

uusien projektien ideointi

Tapahtuman péattdminen ja arviointi

Tapahtuman tuloksena on itse tapahtuma. Tapahtuman arvioinnissa huomioidaan tilai-
suuteen osallistuneiden (yleison, esiintyjien, néytteilleasettajien jne.) seka jarjestdjien
mielipiteet tapahtumasta ja sen jarjestelyjen onnistumisesta. Palautteiden perusteella

voidaan kehittd4 usein toistuvien tapahtumien luonnetta ja jarjestelyja.

Tilaisuuteen osallistuneilta pyydetédén palautetta itse tapahtuman aikana joko kirjallisesti
tai suullisesti. Tulokset analysoidaan ja niitd verrataan suunnitteluvaiheessa madri-
teltyihin tavoitteisiin. Kritiikkipalaverissa kdydaén lapi jarjestdjien ja mahdollisten ali-
hankkijoiden kanssa tapahtuman kulku, onnistumiset ja epdonnistumiset. Palaveri
kannattaa jarjestdd esimerkiksi viikon kuluttua tapahtumasta, jolloin osapuolet nakevét
tapahtuman kokonaisuutena. Epdonnistumiset Kauhanen , Juurakko & Kauhanen (2002,

125 — 126) suosittelee pyydettavan kirjallisina.

Tapahtuman jalkeen kiitetddn sidosryhmid, vieraita, sponsoreita ja muita tilaisuuteen
osallistuneita henkilditd ja yhteis6ja. Kiitostapoja ovat kirje, kortti tai henkilokohtainen

kiitoskaynti. Suurta yleisa voidaan Kkiittdd esimerkiksi tiedotusvélineiden kautta.
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Erityisen tarkedd on muistaa kiittd4 tapahtuman jarjestamiseen osallistuneita henkil6ita ja
antaa heille palautetta onnistumisestaan. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 127 —
128)

Loppuraporttiin kirjataan projektin tavoitteet, henkil0std, projektin menestykset, saavu-
tukset ja vastoinkdymiset, ajallinen ja toiminnallinen onnistuminen, verkostoyhteistyo,
ideat, menestykset ja ongelmat, jalkivalvontatoimenpiteet ja paattdminen. Lopuksi
voidaan kirjata muut huomionarvoiset seikat. Raportissa ei kuitenkaan kerrota kaikkea,
mité projektissa ja sen aikana on tapahtunut, vaan tiivistetdan asioita. Hyva loppuraportti
siirtdd oleelliset osat oppimisprosessista sidosryhmien tai uusien projektien kayttoon.
(Rissanen 2002, 171 — 173, 210.) Esimerkki loppuraportin rungosta liitteessa 4.
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3 TAPAHTUMAN SUUNNITTELU

Tapahtuman jarjestaminen alkaa tapahtuman sisallén huolellisella suunnittelulla. Tapah-

tuman toimintaidea voidaan méadritelld vastaamalla seitsemaan kysymykseen:

- Kenelle tapahtuma on kohdistettu? Kuka on asiakas eli kohderyhma?

- Millainen mielikuva tapahtumalle halutaan? Mika on jarjestdjan imago?
- Miksi tapahtuma jarjestetdan? Miké on tavoite?

- Mitd? Mika on tapahtuman siséltd? (messut, konsertti)

- Milloin tapahtuma jarjestetdén?

- Missd tapahtuma jérjestetaan?

- Miten tapahtuma jérjestetaan? Mitka ovat resurssit?

Vastausten edellisiin  kysymyksiin tulisi olla tasapainossa keskenddn. (Kauhanen,
Juurakko & Kauhanen 2002, 35 - 41)

Tapahtuman suunnittelun tulisi l&hted markkinointijohtamisen nékodkulmasta. Kotlerin
(1999, 30) mukaan lahtokohtana on markkinat ja niiden tunteminen. Markkinoilta vali-
taan oikeat segmentit, joille tapahtuma kohdistetaan. Tapahtuma asemoidaan mark-
kinoille laatimalla markkinointimix: 4P eli palvelu, hinta, saatavuus ja markkinointi-
viestintd. Tapahtuma toteutetaan ja sen toteutumista valvotaan esimerkiksi palautteen

avulla.

Tapahtumaa suunniteltaessa lahtékohtana kohderyhma; kenelle tapahtuma on suunnattu.

Kokonaismarkkinat lohkotaan asiakasryhmiin eli segmentteihin. Jokaisen segmentin on
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oltava mahdollisimman kapea, toisistaan eroava, selvépiirteinen, kannattava ja
markkinoinnin avulla saavutettavissa oleva. Lohkomisen jélkeen valitaan oman toimin-

nan kannalta tarkoituksenmukaiset asiakassegmentit.

Tuote tai palvelu sopeutetaan valitun kohderyhmdn mukaisesti ja sijoitetaan eli ase-
moidaan valituille markkinoille. Asemoinnissa tulisi miettid ja valita omat, saavutettavis-
sa olevat kilpailuedut ja viestittda se selkedsti markkinoille. Mannermaan (1993, 43 —-54)
mukaan asemoinnilla luodaan tuotteelle tai palvelulle imago. Mielikuvaan vaikuttaa
suunnittelevan tahon imago, tapahtuman sisélto, esiintyjat, paikka sek& yhteistyo-

kumppanit ja niiden imago.

Hinnoitteluun vaikuttaa organisaation tavoitteet ja resurssit, palvelutuotannon kapasiteetti
ja kustannusrakenne. Tavoitteena on voiton, tuoton tai myynnin kasvun maksimointi,
kanta-asiakkuuden maksimointi tai kapasiteetin maksimointi. Hinnoittelussa kustan-
nukset muodostavat hinnan lahtdtason. Lopulliseen hintaan vaikuttaa se, kéyttaako orga-
nisaatio kustannusperusteista, kilpailuperusteista vai kysyntdperusteista hinnoittelua.
Kustannusperusteinen perustuu kustannuksiin ja tavoiteltuun voittolisaan. Kilpailuperus-
teinen hinnoittelu huomioi kilpailijoiden hinnan. Kysyntéperusteisessa hinnoittelussa
hinta maaraytyy sen mukaan, mita asiakkaat ovat valmiita maksamaan eli mika on palve-
lun arvo asiakkaalle. Hinnalla on kaksi roolia: taloudellinen ja psykologinen. Taloudelli-
nen rooli on tuotot organisaatiolle. Psykologinen rooli on asiakkaan palvelulle hinnan

perusteella mieltdma laatu- ja uskottavuusmielikuva. (Ylikoski 1997, 142 — 150.)

Tavoite on tarkeé asia tapahtuman suunnittelussa. Tavoitteena voi olla esimerkiksi talou-
dellisen tilanteen parantaminen, tekijoiden oppimisprojekti tai halu saattaa kysynta ja
tarjonta kohtaamaan. Tavoitteet jaetaan méaarallisiin ja laadullisiin tavoitteisiin. Méaaral-
lisia tavoitteita ovat esimerkiksi naytteilleasettajien ja néyttelyvieraiden maara.
Laadullinen tavoite on saada aikaan tapahtuma, joka tyytyvaisyyskyselyssa saa jarjes-
telyjen osalta arvosanan nelja asteikon ollessa 1 - 5. Yksimielisyys tavoitteesta helpottaa
tapahtuman siséllon suunnittelua. Toimintatapaan vaikuttaa suunnittelevan tahon osaa-

minen, innokkuus, halu ja taloudelliset resurssit.
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3.1 Tapahtumat ovat palveluja

Tapahtumat ja tilaisuudet ovat palveluja: ne ovat aineettomia tekoja tai prosesseja, jonka
lopputuotosta ei voi omistaa. Suurin osa tapahtuman tuotantoprosessista on nakymatonta,
jotka asiakas kokee vain tuloksina, kuten messujarjestelyt. Asiakas arvioi palvelun tapah-
tumahetken aikana nakyvét toimenpiteet pienintakin yksityiskohtaa myoten, esimerkiksi
asiakaspalvelun ystavallisyyden ja ammattitaidon. Asiakkaat kuvailevatkin palvelua

ilmauksilla luottamus, tunne, turvallisuus ja kokemus.

Palvelun laatua ei voida valvoa kuten tavaroissa, koska ei ole ennalta tuotettua, varas-
toitavaa palvelua. Taman vuoksi laadunvalvonta ja markkinointi on tehtdvd samaan
aikaan ja samassa paikassa kuin palvelun tuottaminen ja kulutuskin. Asiakas on mukana
palvelutilanteessa, jolloin palvelutilanteet ovat heterogeenisié eli erilaisia. Tuotetun ja
tarjotun palvelun laadun pitdminen tasaisena onkin jatkuva haaste. (Gronroos 1998,
53-54.)

3.2 Peruspalvelupaketti ja palveluajatus

Gronroosin mukaan (1998, 119 — 120) palvelu muodostuu peruspalvelupaketista, johon
kuuluu kolme elementtid: ydinpalvelu, avustavat palvelut ja tukipalvelut (Kuvio 2).
Taman paketin ainekset méaraévéat, mitd asiakkaat saavat. Ydinpalvelu on markkinoilla
olemisen syy. Ydinpalveluita voi olla useitakin. Tapahtumissa ydinpalvelu on tapah-
tuman luonne: messujarjestdjan ydinpalvelu on messujen avulla yhdistad kysyntéd ja

tarjonta.

Ydinpalvelun rinnalla on avustavia tekijoita eli palveluja ja toimintoja, jotka helpottavat
ja mahdollistavat ydinpalvelun kayttamistd. Messutapahtumassa avustavia tekijoita ovat
esimerkiksi ndytteilleasettajasopimukset tai osastorakenteet, jotka mahdollistavat koko
ydinpalvelun toteuttamisen. Osa avustavista palveluista voi olla lakisaateisid, kuten esi-

merkiksi anniskelupaikan jérjestyksenvalvonta.
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Palveluntuottajan imago Paikallinen imago

Palveluajatus

Ydinpalvelu

Saavutettavuus Vuorovaikutus

Avustavat  Tukipalvelut
palvelut

Asiakkaan osallistuminen

Markkinointiviestinta Suusanallinen viestinta

Kuvio 2. Imago, viestinta ja laajennettu palvelutarjonta (Grénroos 1998, 127).

Kolmannella elementilld, tukipalveluilla, tarjotaan lisdarvoa varsinaiselle tapahtumalle
ja sen osallistujille. Niitd voidaan kéayttad myos palvelun erilaistamiseksi Kilpailijoiden
tarjonnasta. Tukipalveluja ovat erilaiset palvelun kaytt6d helpottavat ja mukavuutta
lisddvat palvelut, esimerkiksi kahviopalvelut. Tukipalveluja suunniteltaessa on huomioi-
tava se, missd maéarin asiakas arvostaa ylimaaraisia palveluja. Avustavat tekijat ja tuki-

palvelut voivat olla segmenttikohtaisia.

Palveluajatus (Kuvio 2) tukee peruspalvelupakettia. Palveluajatuksessa kerrotaan miten
palvelu on saavutettavissa, kuinka vuorovaikutustilanteita kehitetddn ja kuinka asiak-
kaita tulisi valmentaa tapahtumaan osallistumiseen. Palveluajatuksessa ilmaistaan
asiakkaan tavoittelema hyoty: mitd hyotyja organisaatio tarjoaa ja milla tavoin organi-
saatio haluaa ratkaista tiettyjen asiakkaiden ongelmia. Palveluajatus toteutuu palvelu-
tarjouksena tai —tuotteena, jolloin palvelu konkretisoituu. Palvelun tuottaminen edellyttaa

tuotantojarjestelmaa eli ihmisid, laitteita ja prosesseja. (Ylikoski 1997, 118.)
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Tapahtumassa palveluajatus kertoo, kenelle ja miksi tapahtuma jarjestetddn, mitd se
tarjoaa ja kuinka tapahtuma toteutetaan. Kirjallinen palveluajatus toimii sisaisen markki-
noinnin apuvalineend. Ylikosken (1997, 114) mukaan palveluajatuksen muotoutumiseen
vaikuttavat asiakkaiden tarpeet, organisaation nykyinen tilanne eli osaaminen ja resurssit,
kilpailijat sek& yhteiskunnalliset muutostrendit. Muutostrendeja ovat esimerkiksi asiak-
kaiden tarpeiden, asenteiden ja elamantyylien muutokset, lakien muutokset seka taloudel-

liset, poliittiset ja teknologiset muutokset.

Saavutettavuuteen  vaikuttavat tapahtuman jarjestdmisajankohta, kellonaika ja
tapahtumapaikka sek& esimerkiksi opasteet tapahtumapaikalle, liikenneyhteydet ja
pysakadintipaikkojen riittavyys. Etukateisinformaation saaminen ja tapahtumaan ilmoit-
tautuminen (lippujen hankkimisen helppous) ovat myos saatavuutta. Tapahtuman aikana
olevaa saavutettavuutta ovat mm. tapahtuman aikataulu, opasteet, tilojen oikea mitoitus

seka istumapaikkojen ja pysakointipaikkojen riittavyys.

Vuorovaikutustilanteita ovat kaikki asiakkaan ja tapahtumajérjestdjan valiset kontaktit.
Kaikki tapahtuman henkilokunnan jasenet edustavat tapahtumanjérjestajaa, niin
liikenteenohjaajat, lipunmyyjat, talkoohenkil6kunta kuin siivoojatkin. Vuorovaikutusta
tapahtuu myos asiakkaiden valilla.

Asiakkaan osallistumiseen vaikuttavat hanen aikaisemmat kokemuksensa, tietonsa ja
tapahtumasta saatu ennakkotieto. Messujen jarjestdjan kannalta tarkasteltuna asiakkaat
voidaan jakaa kahteen luokkaan: naytteilleasettajiin ja messuvieraisiin. Naytteille-
asettajien osallistumiseen voidaan vaikuttaa antamalla tarkat tiedot messujen ja kavija-
kunnan luonteesta, odotettavasta kavijamaarastd ja messuaikataulusta. Messuvieraiden
kayttdytymiseen vaikuttavat esimerkiksi ennakkotieto néaytteilleasettajista ja tuki-

palveluiden, kuten seminaarien, aikataulut.

Imago ja viestintd (Kuvio 2) ovat olennainen osa palvelun ja tapahtuman tuottamista.
Imago antaa asiakkaalle tiettyj& odotuksia palvelun tai tapahtuman laadusta. Imagoon
vaikuttavat niin markkinointiviestintd kuin suusanallinen viestintakin. (Grdnroos
1998, 124 -126.)
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Imago eli mielikuva on useiden tekijoiden summa. Perinteeksi muodostuneella tapahtu-
malla on oma imagonsa ja profiilinsa. Samoin tapahtumanjarjestéjalla on oma imagonsa.
Imago jaetaan yleiseen ja paikalliseen imagoon. Esimerkiksi ammattikorkeakouluilla on
tietynlainen imago, mutta Kajaanin ja Oulun ammattikorkeakouluilla imago voi poiketa
toisistaan huomattavastikin. Imagon kehittyminen paremmaksi tapahtuu hitaasti, mutta

negatiiviseen suuntaan tapahtuva muutos voi tapahtua nopeasti.

Rope & Pollasen (1998, 32-33) mukaan ennakko-odotukset rakentuvat jérjestavéan tahon
toimialasta, liikeideasta, kokemuksista, julkisuudesta, markkinoinnillisista perus-

elementeistd, markkinointiviestinnasta ja suusta-suuhun —viestinnasta.

Yrityksen tai yhteison toimiala ja liikeidea antavat odotuksille peruslahtokohdat. Esi-
merkiksi odotukset paikallisen urheiluseuran jarjestdmastd yleisdtapahtumasta ovat
erilaiset kuin kansainvalisen valinevalmistajan organisoimasta tapahtumasta. Omat
kokemukset eli asiakassuhteen pohjalta muodostuneet mielikuvat vaikuttavat
odotuksiin. Kokemukset ovat yksil6llisia, jolloin jokaisella on omat kokemuksensa

yrityksestd ja sen palveluista. (Rope & P6llanen 1998, 32.)

Julkisuutta ovat tiedotusvalineiden Kirjoitukset yrityksestd, sen toiminnasta ja tuotteista.
Julkisuuden puute tai harkittu salaperdisyys, kuten Lidlilla, luovat my6s ennakko-
odotuksia ja mielenkiintoa yritystd ja sen palveluita kohtaan. Markkinoinnin perus-
elementteja ovat nimi, litkemerkki tai symboli, iskulause ja varit, joita yritys kayttaa.
Yhtendiset, tarkoin harkitut elementit synnyttavét laatumielikuvan yrityksesta ja sen
tuotteista. (Rope & Pollanen 1998, 32.)

Markkinointiviestinndllda luodaan mielikuvia ja odotuksia palveluista ja tarjonnasta.
Halpahallien mainokset poikkeavat erikoisliikkeiden mainoksista. Viestinndssa kaytetyt
varit, sanat ja yleisilme vaikuttavat vastaanottajan odotuksiin ja luovat ennakko-
odotuksia ja mielikuvia yrityksestd. Suusta-suuhun -viestintd (word of mouth) on
ihmisten saamien kokemusten pohjalta levidvaa suosittelua tai varoittelua. Ystavapiirista

tulevaa, heidan kokemuksiinsa perustuvaa tietoa uskotaan paremmin kuin esimerkiksi
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yrityksen markkinointiviestinndssa annettuja lupauksia. Tuttavapiirin puheita toistetaan
edelleen, jolloin viestintd on laajakantoista. Sanonta ”paha kello kauas kuuluu” pitaa
paikkansa. (Rope & Pollanen 1998, 32.)

3.3 Asiakkaan kokema laatu ja palvelun johtaminen

Asiakkaan kokemalla palvelun laadulla on kaksi ulottuvuutta: tekninen eli lopputulos ja
toiminnallinen eli prosessiulottuvuus (Kuvio 3). Tekninen laatu on itse palvelu ja toimin-
nallinen laatu on se tapa, miten palvelu toteutetaan tai valitetdan. Tapahtumassa "mita”
on tapahtuma ja ”miten” on esimerkiksi tapahtuman saavutettavuus, henkildston ystaval-
lisyys ja tapahtumajérjestelyjen sujuvuus. Laatu koetaan tapahtuman imagon suodatta-

mana.

Gronroosin (1998, 70) mukaan koettuun palvelun laatuun vaikuttavat luotettavuus,
reagointialttius, patevyys, saavutettavuus ja kohteliaisuus. Liséksi palvelun laatuun
vaikuttavat viestintd, uskottavuus, turvallisuus, asiakkaan ymmartdminen ja tunteminen

seka fyysinen ymparisto.

Odotettu laatu Koettu kokonaislaatu Koettu laatu

Markkinointiviestinta
Imago

Suusanallinen viestinta
Asiakkaan tarpeet
Aikaisemmat kokemukset

Tekninen laatu: Toiminnallinen laatu:
mité miten

Kuvio 3. Palvelun koettu kokonaislaatu (mukaellen Grénroos 1998, 67).

Koettuun kokonaislaatuun vaikuttavat asiakkaan ennakko-odotukset tapahtumalta.

Ennakko-odotusten ollessa korkeat koetaan keskitasoinen palvelu pettymyksena.
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Vastaavasti ennakko-odotusten ollessa alhaiset keskitasoinen palvelu ylittd4 odotukset ja
tapahtuma koetaan "yllattdvan hyvangd”. (Rope & Pollanen 1998, 44.)

Palveluajatus

Jarjestelmét Koettu palvelu ]
ja fyysiset re- € - toiminnallinen laatu —»  Kontakti-
surssit - tekninen laatu henkildsto

K-imago
Asiakkaat 4/

Kuvio 4. Vuorovaikutteinen markkinointitoiminto (mukaellen Gronroos 1998, 244).

Palvelua ja sen laatua tuleekin jatkuvasti johtaa ja seurata. Palveluajatuksen pohjalta on
hankittava palveluhenkildkuntaa ja fyysisia resursseja ja kédytettava niité niin, etta saavu-
tetaan hyvaksyttavaksi, mieluiten erinomaiseksi koettu palvelun laatu. Tapahtuman
jarjestamisessd kontaktihenkilostod ovat kaikki tapahtuman jarjestamisessa mukana ole-
vat henkil6t. Jarjestelmia ja fyysisid resursseja edustavat tekniikka, rakennelmat, tilat,

somistus jne.

Saatua palvelua arvioidaan myds palvelun arvon perusteella. Arvo maaritelld&n vertaa-
malla kokonaislaatua kustannuksiin: asiakkaan taloudellisiin ja psyykkisiin kustannuksiin
seka aika- ja energiakustannuksiin. Psyykkisia kustannuksia ovat palvelun kayttdmiseen
liittyvid harmeja, kuten &&nekds musiikki. Asiakkaan palvelukokonaisuus muodostuu
siten palvelun laadusta, asiakkaan saamasta arvosta ja tilanne- ja yksilotekijoistd muotou-
tuvasta asiakastyytyvéisyydesta. (Ylikoski 1997, 103 — 104.)

Kotler (1999, 96) kuvaakin markkinointimixid asiakkaan né&kokulmasta: Palvelu on
asiakkaan kokema arvo, hinta asiakkaalle koituvat kustannukset, paikka mukavuus ja

markkinointiviestintd keskustelua eli vuoropuhelua (Kotler 1999, 96).
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3.4 Tapahtuman jarjestamisessa huomioitavaa

Tapahtuman jérjestdaminen ja sen oheispalvelut voivat olla luvanvaraisia. Jarjestdja on
vastuussa tapahtuman lainmukaisuudesta ja on velvollinen tekeméén tarvittavat ilmoi-

tukset ja lupahakemukset.
Tapahtumaa suunniteltaessa on hyva kaantyé riittdvan ajoissa paikallisten viranomaisten
puoleen. He osaavat neuvoa ja ohjata lupa-asioissa seka kertoa lupa-asioiden tarkat

késittelyajat.

Yleisotilaisuuden jarjestamisilmoitus

Yleisotilaisuuden jarjestamisestd on péasaantdisesti ilmoitettava poliisiviranomaisille.
Pienimuotoisista tilaisuuksista, jotka osanottajien véhadisen maarén, tilaisuuden luonteen
tai jarjestamispaikan vuoksi eivét edellytd toimia jarjestyksen tai turvallisuuden yll&-
pitdmiseksi, ei tarvitse tehda ilmoitusta. Vaikka ammattikorkeakoululla sisatiloissa jarjes-
tettdvét tapahtumat eivat edellytd toimenpiteita liikennejarjestelyiden tai turvallisuuden

yllapitdmiseksi, tulee niistakin tehda jarjestamisilmoitus (Korhonen 2005).

IiImoitus toimitetaan Kirjallisena tilaisuuden jarjestamispaikkakunnan poliisille vahintdan
viisi vuorokautta ennen tilaisuuden jarjestamista. llmoituslomakkeita (LIITE 5) saa polii-
siviranomaisilta. lImoituksen kasittely ja mahdollinen maarayksia sisaltdva péatds ovat
maksullisia. Ammattikorkeakoululla jarjestettdvan tilaisuuden jarjestdmisilmoitus voi-
daan toimittaa poliisilaitokselle tapahtumaa edeltdvana péivana ja siitd peritdan pelkéas-
taan késittelymaksu (Poliisiviranomainen 2005). Vuonna 2005 kasittelymaksu on 10 eu-

roa ja paatdsmaksu 31 euroa. (Poliisi 2005.)

Turvallisuus

Yleis6tapahtumatiloissa tulee noudattaa yleisia turvallisuusohjeita. Tapahtumatilan tulee
olla hyvaksytty kokoontumishuoneistokayttoon, jolloin sille on laadittu turvallisuus- eli
pelastussuunnitelma. Tilassa on oltava merkityt, esteettomét varauloskaynnit ja riittdva

maara alkusammutuskalustoa.
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Mikali pelastussuunnitelmaa ei ole tehty tai tilaisuus jarjestetaan véliaikaisissa tiloissa
(teltat), kannattaa kaantya paikallisen pelastusviranomaisten puoleen suunnitelman laati-
miseksi. Jarjestdjien tulee perehtya valmiiseen suunnitelmaan ja perehdyttad myos tapah-
tuman henkilokunta suunnitelmiin, jotta he osaavat toimia oikein hétatilanteissa. (Valtion
saédostietopankki 2005.)

Tapahtumassa ollessa ohjelmapalveluja tulee jarjestdjan laatia turvallisuusasiakirja tilai-
suutta varten. Turvallisuusasiakirjan siséllosta on tietoa Kuluttajaviraston Internet-
sivuilla (www.kuluttajavirasto.fi) kohdassa julkaisut, tuoteturvallisuuden valvontaohjeet,
ohjelmapalvelut; kuluttajaviraston ohjeet ohjelmapalveluiden turvallisuuden edista-

miseksi. (Kuluttajavirasto 2005)

Kokoontumistiloissa ja -alueilla on avotulen teko kielletty ilman pelastusviranomaisen
lupaa. Myds tapahtuman tilapéisten rakenteiden rakennusmateriaalien paloturvallisuuteen
on kiinnitettdva huomiota. Somistamisessa ei saa kayttaa herkésti syttyvid materiaaleja

tai ne tulee suojata palon-estoaineella.

Ensiapu

Tapahtumapaikalle on varattava riittdvasti ensiaputarvikkeita ja ensiaputaitoista henki-
I6stfd. Suuria tapahtumia jérjestettdesséd kannattaa ottaa yhteyttd Suomen Punainen
Ristiin ja sopia ensiapuryhmien kaytostd. SPR:n ensiapuryhma voi tarkistaa tapahtuma-
paikan vaaratekijat ja tehda suunnitelmia niiden varalle. Ensiapuryhmat perivat maksun

palveluistaan. (Tampere 2005.)

Pienemmissd tapahtumissa voidaan hyddyntad paikallisten SPR-osastojen ensiapu-
harrastusryhmien osaamista. Lisadtietoja SPR:n toiminnasta ja paikallisosastoista on
Internet-sivuilla www.redcross.fi. Muita ensiavun asiantuntijoita ovat esimerkiksi

terveydenhuoltoalan opiskelijat.
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Jarjestyksenvalvonta ja jarjestdjien tunnistettavuus

Tilaisuuden jarjestdjan tulee huolehtia yleisestd jarjestyksen yllapitdmisesta tilaisuuden
aikana. Tilaisuuden jarjestyksenvalvonnassa tulisi kédyttaa poliisin hyvaksymid, sisé-
ministerion hyvaksymén jarjestysvalvoja-koulutuksen suorittaneita henkil6ita. Poliisi-
viranomaisilla on oikeus ja velvollisuus puuttua tilaisuuden kulkuun ja keskeyttéda se
tarvittaessa. (Poliisi 2005.)

Yleisotapahtuman jarjestdjien tulisi olla selkeésti tunnistettavissa. Yhtendiset asut tai
asusteet sekd nimikyltit auttavat henkilékunnan erottumista yleison joukosta. Tapahtu-
missa tulisi olla selkedsti merkitty paikka tai osasto, jossa henkil6kuntaa olisi aina tavoi-

tettavissa.

Vastuuvakuutus

Vastuuvakuutus korvaa vakuutusehtojen mukaisesti yleisod, toimihenkil6ita tai ulko-
puolisia kohdanneita henkil6- ja esinevahinkoja, joista vakuutuksenottaja on oikeuden
mukaan korvausvastuussa. Vakuutus voi ulottua jérjestdjan jarjestyksenpidon, valvonnan
tai muun turvallisuustoimen riittdmattdmyydestad seka toimipaikan, sen rakenteiden ja
laitteiden tai kalusteiden puutteellisesta kunnosta aiheutuneiden vahinkojen korvaami-

seen.
Tapahtumailmoitusta késitellessdén poliisiviranomaiset voivat vaatia selvitysta vastuu-
vakuutuksen ottamisesta. Lisatietoja vakuutuksista saa vakuutusyhtidistd. (Fennia-ryhma

2005.)

Opasteet ja ilmoitukset

Opasteiden ja ilmoitusten laittamiseen tarvitaan aina maanomistajan lupa. Esimerkiksi
Kajaanin kaupungin maille luvan saa kaupungin ympéristoteknisen toimialan kunnallis-
tekniseltd osastolta. Lupaa kannattaa anoa vahintd&n kahta viikkoa ennen opasteen tai

ilmoituksen pystyttdmista. (Kajaani 2005.)
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Yleisten teiden varteen ei saa pystyttdd mainoksia tai opasteita ilman Tiehallinnon lupaa.
Lyhyt-aikaisten yleisotilaisuuksien, joihin saapuu runsaasti yleisod paikkakunnan ulko-
puolelta, opasteviitoituksen jéarjestamiseksi tarvitaan Tiehallinnon tilapdinen opastuslupa.
Tilaisuuden ollessa Oulun laanin alueella osoitetaan vapaamuotoinen hakemus Oulun
tiepiiriin, osoite Veteraanikatu 5, PL 261, 90101 OULU. Oulun tiepiirissé lupia myonta-
vét Salo lisakka ja Hannu Tolonen. Tilapdinen opastuslupa on maksuton. (Tiehallinto
2005.)

Tilapéiset opasteet voidaan pystyttdd vuorokautta ennen tilaisuuden alkua ja ne on pois-
tettava vuorokauden kuluessa tilaisuuden paattymisestd. Opastetta ei tulisi voida sekoit-
taa varsinaisiin liikennemerkkeihin. Kéytettdvien merkkienpohjavari on valkoinen ja
tekstin véri musta. Tunnuksena voi olla liikemerkki tai kirjainyhdistelmé. Tunnus voi
olla my0s vérillinen. Opasteita ei saa kiinnittaé valaisinpylvéisiin, litkkennemerkkeihin tai

siltarakenteisiin. (Tiemainonnan kasikirja 2002, 44, 55.)

Asemakaava-alueen ulkopuolella rakennelmien, laitteiden, tekstien ja kuvien asettaminen
ulkosalle mainos- tai muussa kaupallisessa tarkoituksessa on luonnonsuojelulain mu-
kaan periaatteessa kielletty. Poikkeuslupia voi anoa paikalliselta ymparistokeskukselta.
Kielto ei koske kokous- huvi- tai muuta sellaista tilaisuutta koskevaa ilmoittelua. Huvi-
tilaisuuksien ilmoitukset saa asentaa paikoilleen aikaisintaan kuukausi ennen asian-
omaista tilaisuutta ja ne on poistettava viikon kuluessa tilaisuuden paattymisesta.

(Tienvarsimainonnan késikirja 2002, 31 — 32.)

Eldvan musiikin esittdminen

Saveltgjain tekijanoikeustoimisto Teosto r.y. edustaa musiikin tekijoita eli sdveltdjia,
sanoittajia, sovittajia sekd musiikin kustantajia. Mikéli yleisotilaisuudessa esitetddn
elavad musiikkia, tulee jarjestdjan etukéteen hakea Teostolta musiikin esityslupa. Poik-

keuksena ovat kappaleet, joiden tekijat ovat kuolleet yli 70 vuotta sitten.

Esitysluvat ovat maksullisia. Maksuun vaikuttaa tilaisuuden maksullisuus, odotettu
kévijamaara ja onko jarjestijalld jo entuudestaan sopimus Teoston kanssa musiikin

esittamisestd. Lisatietoja luvista ja niiden hinnoista saa Teoston Internet-sivuilta. Lupaa
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voi hakea puhelimitse, (09) 681 011 tai 07500 36811, tai k&yttaméalla Teoston Internet-
sivulla (www.teosto.fi) olevaa esityslupapalvelua. (Teosto r.y. 2005.)

Aénitemusiikin soittaminen

Gramex ry on esittavien taiteilijoiden ja aanitteiden tuottajien tekijanoikeusyhdistys. Se
valvoo taiteilijoiden ja &&nitteiden tuottajien tekijédnoikeuslaissa annettuja oikeuksia ja
kerad heille lain mukaisia korvauksia esimerkiksi musiikkitallenteiden julkisesta esitta-
misestd. Mikali yleisotilaisuudessa esitetddn tallennettua musiikkia, tulee jérjestgjan
ilmoittaa ja suorittaa siitd asianmukainen korvaus Gramexille. Lisaksi &&nitteelld olevien

kappaleiden esittdmiseen tulee olla Teoston esityslupa.

Maksu mé&raytyy tilaisuuden luonteen, koon, toistuvuuden ja tilaisuuden maksullisuuden
mukaisesti. Maksu on pienempi, jos ilmoituksen tekee etukéateen. Lisatietoja ja ilmoitus-

lomakkeita on Gramexin Internet-sivuilla (www.gramex.fi). (Gramex ry 2005.)

Arvonta

Arvonta, johon osallistuminen ei edellytd ostamista tai muuta rahanarvoista vastinetta,
voidaan toteuttaa ilman viranomaisten lupaa. Jérjestettdessa arpajaisia, jonka yhteydessa
yhdelle tai useammalle henkilélle luvataan maksua tai suoritusta vastaan joko arpomisel-
la tai muulla sattumaan perustuvalla tavalla méérattava tavara tai vastaava suorituksena
tuleva voitto, tarvitaan lupa. Lupa voidaan myonta4 rekisterdidylle yhdistykselle, itsenéi-
selle saéatiolle tai muulle sellaiselle yhteisolle, jolla on yleishyddyllinen tarkoitus ja jonka

kotipaikka on Suomessa. Lupa on mééraaikainen, kestoltaan enintdan kuusi kuukautta.

Yhden kihlakunnan alueella toimeenpantaviin tavara-arpajaisiin myontéé lupia toimeen-
panopaikan kihlakunnan poliisilaitos. Usean kihlakunnan tai yhden taikka useamman
ldénin alueella toimeenpantaviin tavara-arpajaisiin haetaan lupaa yhteison tai saation

kotipaikan ld&ninhallitukselta.
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Tavara-arvontalupa on maksullinen. Vuonna 2005 luvan hinta on 51 euroa. Haku-
lomakkeita ja lisatietoja luvan hakemisesta on l&&ninhallituksen ja poliisin internet-

sivuilla (www.poliisi.fi) kohdassa ”luvat”.

Yhdistys ja saatio saa toimeenpanna ilman eri lupaa pienarpajaiset, joissa arpojen yhteen-
laskettu myyntihinta on alle 2 000 euroa ja arpojen myynti ja voittojen jako tapahtuu
samassa tilaisuudessa. Arpajaisista on tehtdva valittomasti tilitys, jonka on oltava nahté-
villa kahden viikon ajan tilityksen valmistumisen jalkeen. Tilitysta on séilytettava yhden

vuoden ajan. Tilityslomakepohjia on saatavilla poliisin internet-sivuilla (www.poliisi.fi).

TyoOyhteisd tai vakiintunut harrastusryhma voi ilman lupaa ja tilitysvelvollisuutta
toimeenpanna miniatyyriarpajaiset jasentensa keskuudessa virkistys- tai harrastus-
toimintansa taikka yleishyodyllisen toiminnan edistdmiseksi. Né&iden tavara-arpojen
yhteenlaskettu arvo ei saa ylittdd 500 euroa ja arpojen myynnin ja voittojen jaon on
tapahduttava samassa tilaisuudessa. Voittojen yhteenlasketun arvon on oltava vahintaan
35 % arpojen yhteenlasketusta myyntihinnasta ja pienimman voiton on oltava vahintaan

yhté suuri kuin arvan hinta. (Laaninhallitukset 2005, poliisi 2005.)

Tilaisuuden jalkeen

Tilaisuudessa kéytetyt rakennelmat ja valineet poistetaan tilaisuuden paatyttya ilman
aiheetonta viivytystd, ellei paikan omistajan tai haltijan kanssa ole toisin sovittu. Jatelain
mukaan tilaisuuden jarjestajan velvollisuus on puhdistaa tilaisuuden seurauksena ros-

kaantunut alue. (Valtion sd&dostietopankki 2005.)
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4 TAPAHTUMAN MARKKINOINTI

Tapahtuman palveluajatuksessa on mietitty vastaukset kysymyksiin, kenelle, millaisella
imagolla, mitd, miksi, missa, milloin ja miten. Vastaukset muodostavat tapahtuman lii-
keidean ja toimivat markkinoinnin kehikkona. Tapahtuman markkinointi on keskeisin

keino saavuttaa asetetut paddmaarat.
Markkinointi jaetaan viiteen osaan: sisdiseen, ulkoiseen, vuorovaikutus- ja asiakas-
suhdemarkkinointiin seka suhdemarkkinointiin. Markkinoinnin muodot painottuvat eri

tilanteissa eri tavalla.

Palveluorganisaatiossa tarvitaan kolmenlaista markkinointia: Ulkoiseen asiakkaaseen

kohdistuvaa, henkilstoon kohdistuvaa ja vuorovaikutteista markkinointia (Kuvio 5).

ORGANISAATIO

Sisainen markkinointi Ulkoinen markkinointi

HENKILOSTO ASIAKKAAT
Vuorovaikutteinen markkinointi

Kuvio 5. Palveluorganisaation markkinointitoiminnot (Ylikoski 1997, 38, ldhde Kotler
1997).
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4.1 Sisainen markkinointi

Siséisessa markkinoinnissa perusajatuksena on, ettd tydntekijat muodostavat organi-
saation ensimmaiset markkinat. Tavarat, palvelut ja viestintdkampanja on markkinoitava
ensin sisdisille markkinoille ennen kuin niitd voidaan onnistuneesti markkinoida ulkoi-
sille asiakkaille. Sisdinen markkinointi on johtamisstrategia: tehokas palvelu edellyttaa
idean ymmartavia tyontekijoitd. Kaikkien tyontekijoiden on ymmarrettdva ja koettava
liiketoiminta asiakaskeskeisesti. Lisaksi tyontekijoiden on oltava valmiita ja motivoi-

tuneita toimimaan palveluhenkisesti.

Siséiseen markkinointiin kuuluu asenne- ja viestintdjohtamista. Asennejohtamisessa
motivoidaan ja muutetaan tyontekijoiden asenteita. Viestintdjohtaminen on kaksi-
suuntaista viestintdd organisaation ja tyontekijoiden vélilla. Sisdisen markkinoinnin on
oltava johdon tukema, taukoamaton prosessi. Gronroosin (1998, 290 — 291) mukaan

sisaisella markkinoinnilla luodaan

’siséinen tuote, joka koostuu tydpaikasta ja tydymparistosta, joka motivoi
tyontekijoita reagoimaan myonteisesti johdon asiakaskeskeisyytta ja hyvaa
vuorovaikutteista markkinointia koskeviin vaatimuksiin ja joka houkuttelee
yritykseen hyvia tyontekijoita ja saa heidat pysymaan yrityksessa.”

Tyypillisia sisdisen markkinoinnin keinoja ovat sisainen tiedottaminen, koulutus, johdon
antama tuki, palautteet, motivointi, kannusteet ja me-hengen luominen. Térkeintd on
kuitenkin, ettd jokaisella tyontekijalla on mahdollisuus vaikuttaa tydskentely-ympariston,
tavoitteiden ja tehtévien suunnitteluun. Silloin tyontekijat sitoutuvat liiketoimintaan ja

sen tavoitteisiin ja voivat lunastaa annetut palvelulupaukset. (Grénroos 1998, 280 — 296.)

4.2 Ulkoinen markkinointi

Ulkoisella markkinoinnilla eli markkinointiviestinnalla kerrotaan tarjonnasta ja tuottajan
ominaisuuksista. Markkinointiviestinnalla onkin suuri merkitys tapahtuman nakyvyyden
kannalta. Markkinointiviestintddn kuuluvat mainonta, henkilékohtainen myyntityd,

menekinedistaminen (SP) ja tiedotus- ja suhdetoiminta (PR). Palveluorganisaatioiden
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kohdalla viestintaan voidaan lukea myos asiakaspalvelu, jaettava ohjemateriaali ja yritys-
ilme eli varit, tunnukset, julkisivu, ty6asu yms. Naistd muodostuu viestintdmix. (Y likoski
1997, 154.)

Tapahtumaviestinnén tavoitteita on

- tehdé& tapahtuma tunnetuksi ja saada asiakkaat kiinnostumaan siité
- kertoa asiakkaille tapahtuman hyddyista

- suostutella asiakkaat ostamaan eli tulemaan tapahtumaan

- muistuttaa asiakkaita tapahtumasta

- vaikuttaa kysynnan ajoittumiseen

- kehittda ja yllapitaa jarjestajaorganisaation imagoa

- tuoda esille ne piirteet, joilla tapahtuma tai sen tuottaja erottuu kilpailijoistaan.

Tilanteesta riippuen valitaan ensisijaiset viestinndn tavoitteet, joiden mukaan valitaan
sopivat viestinnan keinot. Viestintdmixin koostumukseen vaikuttava myos kilpailu- ja
markkinatilanne, taloudelliset resurssit, markkinointijohdon osaaminen ja se, tavoitel-
laanko toiminnalla voittoa. (Ylikoski 1997, 155.)

Mainonnan tulee olla selkeda. Konkreettiset vihjeet palvelun siséallostd, selkea kieli ja
havainnollistaminen tekevat palvelua ymmarrettavéksi. Mainonnan pitéisi vahentaa
ostamiseen liittyv&é epdvarmuutta ja auttaa arvioimaan palvelua. Sanoman suunnittelussa
on l&dhtokohtana oltava asiakkaiden tarpeet. Mainonnassa kerrotaan palvelun hyddyista
asiakkaalle. (Ylikoski 1997, 156.)

Annettujen lupausten tulee olla realistisia. Ylisuuret lupaukset johtavat pettymyksiin,
vaatimattomuus ei puolestaan kiinnosta asiakasta. Lupausten lunastaminen edellytt&dé
sisdista markkinointia, avoimuutta, vastuunjakoa ja asiakaspalautteen hyddyntamistéa.
Mainonnassa voidaan hyddyntaa sosiaalista viestintaa: tyytyvaisia asiakkaita rohkaistaan
kertomaan tyytyvaisyydestdédn muille, myds mainosten vélityksell4. Mainontaa voidaan
kohdistaa mielipidejohtajiin, jotka k&ytokselladn vaikuttavat muihin kuluttajiin.
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Mainonnassa tulisi pyrkid jatkuvuuteen ja huomioida viestinnén pitk&aikaiset vaikutuk-
set. Tapahtuman tai jarjestdjan symbolit, tunnukset, logot ja musiikki ovat elementteja,
joilla voidaan luoda jatkuvuutta. Puuhamaan tunnusmusiikki tai Fazerin Sinisen logo
ovat esimerkkejd pidempiaikaisista elementeistd mainonnassa. (Ylikoski 1997,
156 — 157.)

Mainonta vaikuttaa myos sisaisesti. Henkildstd seuraa mainontaa, jolloin mainonnalla
voidaan motivoida esimerkiksi kayttamalla henkilokuntaa mainoksissa. Toisaalta yli-

suuret lupaukset vahentévéat uskottavuutta myos henkildston mielessé.

Mainonnalla ohjataan ja suostutellaan asiakasta osallistumaan palvelun tuottamiseen.
Etukéateen voidaan viestid, miten palvelu tapahtuu ja mika on asiakkaan tehtava. Mainon-
nassa voidaan myos vihjata palvelun laadusta kayttaméllg asiakastyytyvéisyyskyselyjen
tuloksia. Jalkimarkkinoinnissakin mainontaa voidaan kdyttdd: mainos suunnataan asiak-

kaalle palvelun oston jalkeen.

Viestinnan puutekin on tietynlaista "mainostamista”. Informaation puute koetaan yleensa
kielteiseksi tiedoksi. Viestinndssa tulisi kertoa niin hyvid kuin huonojakin uutisia, erityi-
sesti poikkeuksellisissa tilanteissa. (Ylikoski 1997, 157 — 158.)

4.3 Myyntineuvottelu ja puhelinmyynti

Puhelin on nopea, henkildékohtainen, mitattava, tarkasti kohdistettava ja kaksisuuntainen
myynnin véline. Puhelinkontakti on myds helppo ja edullinen keino henkil6kohtaiseen
myyntikayntiin verrattuna. Puhelinta k&ytetddnkin usein yritysmyynnissa. Puhelin-
myynnin ongelmia ovat vaikeus tavoittaa ihmisié, puhelinkeskustelun lyhyt vaikutusaika
verrattuna henkiloékohtaiseen kayntiin ja sopivan soittoajan valitseminen. (Bergstrom
& Leppénen, 2003, 384.)

“Henkilokohtainen myyntityd on henkilokohtaiseen kontaktiin ja suulliseen esitystaitoon

perustuvaa viestintdd, jonka tavoitteena on saada aikaan myyntid ja myds arvoa
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asiakkaalle” (Lahtinen & Isoviita 2001, 208). Puhelinmyynti on kenttdmyyntid, jossa
myyjan on haettava asiakas potentiaalisten asiakkaiden joukosta ja tarjota ratkaisua asi-

akkaan tarpeisiin.

Myyntiprosessi eli myyjan ja asiakkaan valinen neuvottelu jaetaan kolmeen eri
vaiheeseen (Kuvio 6). Prosessin taustalla ovat myyntitekniikka sek& motivaatio ja

osaaminen.

Myyjén tulisi tiedostaa koko myyntiprosessin ajan, missé vaiheessa han on. Myyjan
omaksuma myyntitekniikka, motivaatio ja osaaminen vaikuttavat hanen asiakassuuntau-
tuneisuuteensa. Myyntitilanteessa myyjé edustaa koko yritystd ja vaikuttaa yrityksen

imagoon.

Myyntitekniikka Motivaatio ja osaaminen

A 4 A 4
1. Valmistelu <«

2. Myyntikeskustelu
- l&hestyminen

- arviointi

- tarpeen selvittdminen
- yrityksen myyminen
- tarpeen tayttaminen
- sitoutuminen

- kaupan paattdminen

I
3. Jalkitoimenpiteet

Kuvio 6. Myyntiprosessin taustatekijat ja padvaiheet (mukaelma Lahtinen & Isoviita
2001, 209, Chitwood 1998, 27).

Myyntitekniikalla tarkoitetaan myyjan toimintatapaa. Nykyaikaisessa asiakassuuntaisessa
myyntitekniikassa painotetaan myynnin vastuullisuutta ja asiakkaiden todellisten

tarpeiden selvittdmistd myyntikeskustelun aikana. Tarkoituksena on loytaa ratkaisu



34

asiakkaan todelliseen ongelmaan. Tavoitteena on pitkdaikainen ja luottamukseen perus-
tuva asiakassuhde. Tekniikan kayttd vaatii asiakkaan yhteisty0halukkuutta sek&d myyjan
empaattisuutta ja halua etsid optimaalinen ratkaisu. (Lahtinen & Isoviita 2001,
210-211)

4.3.1 Myyntiprosessin taustatekijat

Tuloksellista myyntity6td tekevan myyjan tarkeimpid ominaisuuksia Bergstrom
& Leppésen (2003, 361, 380) mukaan ovat motivaatio, tuotetuntemus, sopiva persoo-
nallisuus, péattavaisyys ja kommunikaatiokyky. Motivoitunut myyja on halukas
tekemadn enemman ty6ta tavoitteiden saavuttamiseksi. Myyjan motivaatioon vaikuttavia
tekijoitd ovat koulutus, kannustus, kiittdminen, erilaiset ansaitut edut, annettu vastuu,
vaikutusmahdollisuus omaan tyéhon ja tavoiteméaérittelyyn, esimiehen palaute ja positii-
vinen asiakaspalaute. Lisaksi tyontekijan tausta, elamantilanne ja asenne vaikuttavat
hénen tydmotivaatioonsa. Hyva tydmotivaatio ei sindnsé takaa hyvia tuloksia, mutta se

mahdollistaa ne.

Osaava myyja tekee laadukasta tyota asiakkaansa hyvaksi. Myyjan tulee tuntea hyvin
oma yrityksensd, liiketoiminta-ala sekd omat ja pdadkilpailijoiden tuotteet. Lisaksi
myyjalla on oltava hyvét viestintd- ja neuvottelutaidot, ihmissuhdetaidot, tuloksenteko-

taito ja tekniset taidot.

Puhelimessa viestintd perustuu ainoastaan puheeseen ja kuuloon. Hyvan puhelinmyyjan
ominaisuuksiin kuuluvat edelld kerrottujen myyjan ominaisuuksien liséksi hyva aanen-
kaytto. Hanelld tulee olla sopiva d4&nenvoimakkuus, selkeé ja huolellinen &antamys, vaih-
televa puherytmi ja ilmeikkyys, maneerittomuus sekd sujuva ja luonteva Kielitaito.
Taitava puhelinmyyjd osaa muutella puhetapaansa puhelinkumppaninsa mukaisesti.
(Kylanpaa, Piirainen & Aikés-Inha 1995, 160.) Omaa puhettaan kannattaa aanittai ja

kuunnella kriittisesti. Ahkaisyt ja toistuvat sanat tulee karsia puheesta.

Chitwood (1998, 44 - 52) korostaa myyjan kuuntelemisen ja kyselemisen taitoja. Ihmiset

mieluummin puhuvat kuin kuuntelevat. Myyjan tuleekin kysymyksin kannustaa asiakasta
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puhumaan asiakasta itsed&n kiinnostavista ja huolestuttavista asioista. Myyjan tulee myos
aidosti kuunnella, mistd asiakas puhuu. N&in saadaan tarpeellista tietoa asiakkaan
tarpeista ja luodaan samalla hyva sosiaalinen kontakti asiakkaaseen. Asiakas puolestaan
pitdd myyjastd, joka on kiinnostunut hanesta ja hanen asioistaan. Asiakkaat myos ostavat

pitdmaltdan myyjalta.

4.3.2 Valmistelu

Valmisteluvaiheessa kartoitetaan potentiaaliset asiakkaat. Asiakkaat voidaan ryhmitelld
esimerkiksi aiemman asiakassuhteensa perusteella mahdollisiin ostajiin, nykyisiin
ostajin, kanta-asiakkaisiin, entisiin ostajiin ja puolestapuhujiin. Kullekin asiakasryhmalle

tai asiakkaalle asetetaan tavoitteensa.

Ennen yhteydenottoa tarkistetaan tarvittava tukimateriaali, selvitetddn, kuka tai ketk&
tekevat ostopdatokset ja hankitaan heidan yhteystietonsa. Uudesta asiakkaasta tulee
hankkia etukateen mahdollisimman paljon ennakkotietoa. Yritysten vélisisséd kaupoissa
kéytetad&n usein suosittelijoita. (Lahtinen & Isoviita 2001, 215 — 216.)

Puhelinmyyntid varten voidaan valmistautua tekemalld tukisanalista, joka toimii puhelin-
keskustelussa apuvalineenda. Jokainen puhelinkeskustelu on yksiléllinen ja myyjan
tuleekin osata joustaa eli mukauttaa keskustelua asiakaskohtaisesti. Puhuttelumuoto on
teitittely ja kaytettavéa kieli kohteliasta ja asiallista. Kirjoitetun myyntipuheen kayttdmista
kannattaa véltt4d, koska se ei kuulosta luonnolliselta ja rajoittaa keskustelun vapaata ke-
hittymista. Kyldnpaa, Piirainen & Aikés-Inha (1995, 160) suosittelee kuitenkin myynti-
puheen Kirjoittamista, vaikka sitd ei kayttdisikdan, koska se auttaa asian hahmot-

tamisessa.

Puhelinsoittotilanteen tulee olla héiriéton ja keskustelua varten tulee varata muistiin-
panovalineet. Ellonen (1998, 6) suosittelee ennen yhteydenottoa itsensd motivoimista,
myonteisen mielialan hankkimista ja p&atostd onnistua neuvottelussa. Lopuksi tulee

oikaista ryhtinsa: ryhdikas olemus tuo ryhtid sanomaankin.
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4.3.3 Myyntikeskustelu

Chitwoodin (1998, 27) mukaan myyntikeskustelu jaetaan seitsemdan vaiheeseen: lahes-
tymiseen, arviointiin, tarpeen selvittdmiseen, yrityksen myymiseen, tarpeen tayttamiseen,

sitoutumiseen ja kaupan varmistamiseen. Jokainen vaihe jaetaan useampaan alaosioon.

L&hestyminen

L&hestymisvaiheessa myyja myy itsensa asiakkaalle. Lahtisen & Isoviidan (2001, 217)
mukaan epdonnistunut lahestyminen voi johtaa koko keskustelun paattymiseen. Myyjéan
tulee miettid etukateen erilaisia, eri tilanteisiin sopivia positiivisia tai kiinnostusta herét-
tavia avauslauseita ja -kysymyksia. Puhelimessa keskustelu aloitetaan soittajan esittelylla
ja asian lyhyella esittelylla sekd luvalla jatkaa keskustelua. Yritysmyyntitilanteissa kes-
kustelukumppani on usein kiireinen, eikda han pysty keskustelemaan juuri soittohetkella.
Talloin soittajan tulee kysyé, voiko hén palata asiaan myéhemmin ja mahdollisuuksien

mukaan sopia seuraava soittoaika. (Kylanpaa, Piirainen & Aikas-Inha 1995, 161.)

Mikali asiakkaalle on lahetetty ennakkoaineistoa ennen soittoa, on keskustelua helppo
jatkaa viittaamalla tah&n aineistoon. Asiakkaan reaktioiden mukaan keskustelua ohjataan
eteenpain. (Kylanpaa, Piirainen & Aikas-Inha 1995, 161.)

Arviointi

Arviointivaiheessa otetaan selvaé asiakkaan arvostuksista, odotuksista, toiveista ja osto-
tilanteesta. Erilaisin kysymyksin selvitetdan asiakkaan tarve ja ostajan paatoskriteerit.
Kysymykset voidaan jaotella avoimiin (mik&, mit4, miksi, milloin, kuka, miksi, miten) ja
johdatteleviin (onko, luuletteko, oletteko jne.). Avoimiin kysymyksiin vastataan useilla
sanoilla tai lauseilla. Vastaukset edellyttavat asian pohtimista ja ajatusten keskittdmista
kysyttyyn asiaan. Johdatteleviin kysymyksiin voidaan vastata yhdessa sanalla, jolloin ne

soveltuvat keskustelunaiheen vaihtamiseen ja hallitsemiseen.
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Avoimet ja johdattelevat kysymykset voivat luonteensa mukaan olla

- tietoa hankkivia: ”Miten olette aiemmin rekrytoineet keséatyontekijoita?”
- tunteita tutkivia: "Milta tallainen messuilla rekrytoiminen tuntuisi?”
- asiakkaan edellisen repliikin avainsanan tai -sanat toistavia: "aikaa vievalta?”

- johdattelevia: ”Voinko soittaa teille torstaina?”.

Toistavien kysymysten méaraa tulee sdannostella, jotta keskustelu ei muuttuisi koomilli-
seksi. Chitwood (1998, 53 - 64) varoittaa kayttaméasta manipuloivia eli ohjaavia kysy-
myksid myyntityossd ("Teitd varmasti kiinnostaisi - ”). Ne kiusaavat asiakasta ja voivat
kéantya myyjaa itseddn vastaan. Arviointivaiheessa saadut asiakkaan vastaukset
kannattaa kirjata ylos. Puhelinkeskustelun aikana tuleekin tehda jatkuvasti muistiin-

panoja.

Myyijén tulee keskustelun aikana saada selville asiakkaan ostamisen motiivit, joita Chit-
woodin (1998, 69) mukaan on kuusi: voiton tavoittelu, tappion pelko, mukavuus ja
vaivattomuus, turvallisuus ja suojautuminen, omistamisen ylpeys seké tyytyvaisyyden
tunne. Jokaisessa ostopédatoksessd on vahintddn yksi néistad tunneperdisistd motiiveista.

Asiakkaalla on usein myds paallekkaisia motiiveja.

Tarpeen selvittdminen

Myyntikeskustelun kolmannessa vaiheessa tehddén yhteenveto lahestymis- ja arviointi-
vaiheessa saaduista tiedoista. Talloin varmistetaan, ettd myyjan ja asiakkaan vélilla on

yhteisymmarrys ja molemmat pyrkivat samaan tavoitteeseen.

Mikéli yhteisymmérrysta ei ole, selvitetddn mahdolliset vaarinkasitykset ja tehdaén uusi
yhteenveto. Tuloksellista myyntikeskustelua ei Chitwoodin (1998, 133 - 143) mukaan

voida jatkaa ennen taydellista yhteisymmarrysta.
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Yrityksen myyminen

Asiakkaan tarpeiden selvittya tulisi asiakkaan vakuuttua siitd, ettd edustamasi yritys on
hénen luottamuksensa arvoinen. Tahan vaikuttaa asiakkaan aikaisempi tietdmys yrityk-
sestd. Asiakkaalta voidaan suoraan kysyd, paljonko hén tietdd yrityksestd. Asiakkaan
tietom&aradd taydennetddn antamalla hédnelle totuudenmukaista ja tasmallista tietoa.

Aiempia myonteisid kokemuksia vahvistetaan parilla argumentilla.

Huonoja kokemuksia omaavaa asiakasta kannustetaan kertomaan niistd tarkemmin. Nain
autetaan asiakasta poistamaan ennakkoluuloja yritysta ja sen palveluita kohtaan. Asiak-
kaan luottamuksen palauttamiseksi kerrotaan tasmallisia ja rehellisia vastauksia, miten
aiempi epdkohta on korjattu. Mikali myyja ei tiedd aiemmasta tilanteesta, asiakkaalle
luvataan selvittdd asia ja tehd& tarvittavat toimenpiteet, ettei vastaavaa péase tapahtu-
maan. Myyjan on myos lunastettava antamansa lupaus! (Chitwood 1998, 148 — 152.)

Yrityksen myymisessa tavoitteena on vahvistaa asiakkaan luottamusta yrityksen osaami-
seen ja luotettavuuteen aiemmin ilmenneiden tarpeiden ja ongelmien ratkaisun nako-

kulmasta.

Tarpeen tayttdminen

Ratkaisua tarjottaessa esitelladn tuotetta kayttamalla OEH-analyysid. OEH-lyhenne koos-
tuu sanoista Ominaisuudet, Edut ja Hyddyt asiakkaalle. Analyysi perustuu ajatukselle,
ettei asiakas osta tuotetta tai palvelua sen ominaisuuksien vuoksi vaan tuotteen etujen
vuoksi. Edun tarjoama hyéty on syy eli motiivi hankkia tuote. (Lahtinen & Isoviita 2001,
219.)

Esimerkkina palvelutuotteen OEH-analyysistd on messuosasto rekrytointimessuilla
(Kuvio 7). Jokaisesta tuotteen tai palvelun ominaisuudesta tehdaédn oma analyysinsa. Asi-
akkaan tarpeiden ja arvostusten mukaisesti esitellaan juuri niité etuja ja hyotyja, jotka
ovat juuri télle asiakkaalle tarkeitd. Téssé vaiheessa onkin tiedettava asiakkaan ostamisen

motiivit ja vedottava niihin. Chitwood (1998, 79) muistuttaa, ettd vaikka tuote tai palvelu
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ostetaan tunnesyistd, hankinta perustellaan jarkisyilld. Taman vuoksi myyjalla on oltava
eettistd vastuuta ja h&nen on osattava antaa hyvid, jarkiperaisié syitd hankinnan peruste-

lemiselle.
Ominaisuus Etu Hyoty
Voidaan haastatella ja
Messuosasto Henkilokohtainen rekrytoida harjoittelijoita
rekrytointimessuilla kontakti opiskelijoihin useiden opiskelijoiden
joukosta

Kuvio 7. OEH-analyysin kéayttotapa (mukaelma Lahtinen & Isoviita 2001, 219).

Toinen OEH-analyysin kaltainen tuote-esittelytapa on Chitwoodin (1998, 170 - 179)
kayttdma OHR —sarja (Ominaisuudet, Hyddyt, Reaktio). Sarjassa kerrotaan tuotteen tai
palvelun ominaisuudet ja niiden tarjoamat hyodyt ja lopuksi esitetddn hyotyyn liittyva,
tunteita tutkiva kysymys, jolla aikaansaadaan asiakkaan reaktio.

Ominaisuus Hyoty Reaktio
”Muiten tarke&a on innok-
Tekniikan alan yrityksen Henkilokohtainen kaan ja uusimman tieto-
messuosasto kontakti tekniikan alalta taidon omaavien insinddrien
rekrytointimessuilla valmistuviin opiskelijoihin | saaminen teidan yrityksel-
lenne?”

Kuvio 8. OHR-sarjan kayttdtapa (mukaelma Chitwood 1998, 174).

Esimerkkind OHR-sarjan kaytosta (Kuvio 8) on tekniikan alan yritys ja messuosasto
rekrytointimessuilla. Mikali asiakas ei pida juuri tatd hyotya itselleen tarkeénd, voidaan
esittdd jotain toista hyotyndkokohtaa. Myyja saisi kayttda asiakasta kohden kolmea tai

neljad OHR-sarjaa, joista viimeisin on mielenkiintoisin.




40

Vasta kun tuotteen tai palvelun asiakkaalle antamat hyddyt ja edut on kerrottu, on oikea
aika puhua hinnasta. Hintaa ilmoitettaessa tulee tehda aina ensin yhteenveto myytévén
asian ominaisuuksista ja vasta sen jalkeen ilmaista hinta (Chitwood 1998, 191). Tall6in
asiakas mieltad hinnan panokseksi tuotteen tai palvelun hanelle antamasta edusta. Hintaa
ei pida puolustaa, vaan korostaa niité etuja, mité asiakas kyseisell& rahamaaralla saa. (El-
lonen 1998, 30).

Sitoutuminen

Sitoutumisvaiheessa pyritadn auttamaan asiakasta ostopdatoksen teossa. Myyjan havai-
tessa asiakkaan ostosignaalin eli valmiuden tehdd ostopaatds, voi myyja nopeuttaa
paatosta erilaisin keinoin. Tapoja ovat suoran ostokehotuksen esittdminen, vaihtoehtojen
antaminen, asiakkaan erikoistoivomuksiin suostuminen, asiakkaan itsetunnon kohot-
taminen, referenssien kdyttdminen, alustavan tilauksen tekeminen ja ostopaatts kokeilun
avulla. Asiakasta ei saa kuitenkaan koskaan painostaa kaupan tekemiseen. (Lahtinen
& Isoviita 2001, 223.)

Viimeistddn tdssé vaiheessa asiakas voi esittdd vastavaitteitd ja —lauseita. Ne voivat
perustua ennakkoluuloihin tai virheellisiin kasityksiin tuotteesta tai palvelusta. Vasta-
vditteet voivat olla myds verukkeita irrottautua myyjasta. Myyjan tulee kasitella kaikKki
vastalauseet yksitellen ja asiallisesti. Asiakasta ei saa loukata eikd nolata, vaan myyjan
tulee pyrkid myonteisen neuvotteluilmapiirin séilyttdmiseen. Myyja voi vaimentaa vasta-
vditteen kuuntelemalla asiakkaan vaitteen loppuun ja pitdmélla pienen tauon, ennen kuin
vastaa siihen. Nain myyja osoittaa arvostavansa asiakkaan véitettd. (Lahtinen & Isoviita
2001, 220.)

Vastaustapoja vaitteisiin on useita.

- Kuulematta olemisen tekniikka; ” Anteeksi, mita sanoitte?”

- Osittainen myontaminen; "Kyll&, mutta..”
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- Korvaustekniikka eli bumerangitekniikka, jossa puute korvataan jollakin
hyodylla; "Kyll4, ja juuri siksi...”

- Kysymystekniikka, jolloin vaite kadnnetaan kysymykseksi; "Miksi se on mieles-

tanne kallis?”, "Voitteko kertoa tarkemmin?”

- Eristdminen eli lukitseminen, kaytetaan erityisesti myyntikeskustelun loppupuo-

lella; "Onko tdmé ainoa asia, joka Teitd askarruttaa?”

Vastavaitteisiin voi varautua ennalta laatimalla vastavdite-perustelu —matriisin. Jokai-
seen vditteeseen mietitddn perustelu, esimerkiksi “messupaikka on kallis” —vaitteeseen
vastataan korostamalla odotettavaa kavijamaarad, kavijoiden Kkiinnostusta, aiempien
messujen ndytteilleasettajien tyytyvaisyyttd ja kauppojen méaaraé jne.. Myyntikeskustelun
aikana perusteluita voidaan kayttada ennalta, jo ennen vastavaitteiden esittamista, tai heti
vastavéitteen esittamisen jalkeen. Kolmas tapa vastata vastavaitteeseen on siirtdé vastaa-

minen myyntikeskustelun loppupuolelle. (Lahtinen & Isoviita 2001, 221 — 222.)

Kaupan paattdminen

Kaupan péattdmisen jalkeen on luotava hyva loppuvaikutelma, jossa varmistetaan ettd
asiakas on tyytyvdinen eika kadu ostopaattstaén. Chitwood (1998, 255) kayttad nimitysta

”ostajan katumus”, jossa ostaja kaupan jalkeen alkaa epardidé tekeméénsa kauppaa.

Myyja tuleekin kiittadd asiakasta ostosta, toistaa asiakkaan saamat edut ja hyddyt ja viitata
toisiin tuotteen tyytyvéisiin kayttajiin. Erityisen tarkedd on korostaa niita loogisia syité,
mitka tekivat kaupasta jarkevan. Puhelinmyynnissa keskustelun lopussa tehdaan yhteen-
veto ja sovitaan seuraavat toimenpiteet. Myyntitilanteen jalkeen myyjan on lunastettava
lupauksensa eli tehtdvad asiakkaan kanssa sovitut asiat. (Lahtinen & Isoviita 2001,
217 - 223))
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4.3.4 Jalkitoimet

Kaupantekoa ei aina saada p&atokseen neuvottelutilanteessa. Asiakkaan halutessa

neuvottelu- ja harkinta-aikaa tulisi myyjan pyrkia sopimaan seuraava yhteydenottoaika.

Myyntikeskustelun jélkeen tulee verrata tulosta tavoitteeseen. Myyjén tulee analysoida,
mistd mahdollinen epé&onnistuminen johtui tai mitkd seikat johtivat onnistuneeseen
kauppaan. Lahtinen & Isoviita (2001, 223) kehottaa myyjaa kirjoittamaan myyntiraportin
valittomasti asiakaskontaktin jalkeen. Raporttiin kirjataan kaikki oleelliset seikat:
asiakas, tavoite, tulokset, mahdolliset valitukset, huomautukset ja sovitut jatkotoimen-
piteet. Myyntiprosessin eri vaiheista saatuja kokemuksia voidaan kayttada hyvéksi seuraa-
vissa neuvotteluissa. Raportin tietojen perusteella myds muut myyjat pystyvat tehok-
kaasti suuntaamaan myyntiponnisteluja kannattaviin kohteisiin. Toimiva prosessi onkin

jatkuvasti kehittyva systeemi.

Myynnin jalkeen asiakassuhdetta hoidetaan asiakassuhdemarkkinoinnin keinoin. Chit-
woodin (1998, 257 - 258) mukaan myyntitydn jalkihoidon perusasioita ovat asiakkaiden
puhelintiedusteluihin vastaaminen, ilmoittaminen asiakkaalle mahdollisista muutoksista
sovittuihin asioihin ja kiitoskortit. Tavoitteena on vahvistaa asiakkaan kasitysta siitd, etta
hén teki hyvat kaupat. Tyytyvéiset asiakkaat ovat jatkomyynnin kannalta helposti l&hes-

tyttava ja tavoiteltava ryhma.

4.4 Tiedotus ja viestinta

Viestintd on tehokasta, kun kumpikin osapuoli kokee saaneensa viestintatilanteesta hyo-
tya” Aberg 2000, 49). Viestinnassa viestin lahettdja haluaa viestid ajatuksen vastaan-
ottajalle. Ajatus muunnetaan sanomaksi ja l&dhetetddn jotakin kanavaa pitkin vastaan-
ottajalle. Viesti voi kadota matkalla (este), siihen voi sekoittua muita sanomia tai
hairioit4 (kohina), osittain havita (kato) tai vaaristyd (ymmarretdan vaarin). Vastaanottaja
tulkitsee sanoman ja muodostaa siitd mielikuvan lahettdjan tarkoittamasta asiasta.
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Sanomat ovat aina monimerkityksellisid, koska kieli on epdtarkka ja mahdollistaa moni-
tulkintaisuuden. Sanoilla ja merkeill& on esimerkiksi denotaatiotaso eli sanakirjamerkitys
ja konnotaatiotaso eli ihmisten niistd muodostavat omat, yksildlliset sivumerkitykset.
Sanomaa myos tulkitaan omasta lahtdkohdista. (Aberg 2000, 27 — 39.)

Yhteisoviestintd voidaan maaritelld seuraavasti:

7Y hteisOviestintd on suunnitelmallista, tavoitteellista ja johdettua toimintaa
oikean, selkeédn ja vahvan yhteisokuvan rakentamiseksi sekd avoimen ja
vuorovaikutteisen tiedonkulun varmistamiseksi” (Siukosaari 1999, 12).

Viestinnan ja markkinoinnin tulisi tukea toisiaan. Abergin (2000, 113 — 114) mukaan
my®s viestinnan lahtokohtana on strategia ja siihen linkitetyn kehystarinan rakentaminen.
Nékokulmana ovat tyoyhteison strategiset avainalueet ja kohderyhméand tydyhteison
yhteisty6- ja kohderyhmat sekd suuri yleiso. Viestintdkeinona on kehystarina ja profiili.
Kehystarina koostuu tydyhteison hyvasta perimasta, visiosta ja nykytilanteesta. Profiili

on mielikuvien kokonaisuus, jota tiettynd ajankohtana viestitaan.

Kuten markkinointi, myds viestinta ja tiedotus jaetaan ulkoiseen ja sisaiseen toimintoon.
Ulkoinen viestintd on yhteison ulkopuolelle suunnattua, hyvaan tulokseen, tavoitteiden
saavuttamiseen ja onnistumisen kautta menestykseen tahtddvad toimintaa. Sisédinen
viestintd tahtda yhteison menestykseen lisdédmalla tietoisuutta ja tunnettuutta henkiloston
keskuudessa. (Siukosaari 1999, 31, 66.)

4.4.1 Ulkoinen viestinta

Siukosaari (1999, 16, 31 - 34) jakaa ulkoisen viestinnan tiedotus- ja yhteystoimintaan.
Molemmissa on tarkoituksena saada myonteisid muutoksia tiedon tasossa, asenteissa,

sitoutuneisuudessa, asiakastyytyvaisyydessa ja kayttaytymisessa.

Y hteystoiminnan tavoitteena on tunnettavuus. Se on suoraa ja henkilokohtaista toimintaa,
kuten henkil6kohtaisia tapaamisia ja edustamisia. Myos yhteisolahjat, hyvéntekevaisyys
ja huomionosoitukset ovat ulkoista yhteystoimintaa.
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Ulkoista tiedotustoimintaa ovat organisaation tuottama ja julkaisema materiaali: esitteet,
vuosikertomukset, ympadristoraportit ja yhteisolehdet. Tiedotustoiminta on usein valitet-

tyd toimintaa, jolla pyritdén tietoisuuteen.

Ulkoinen tiedotustoiminta on yleensa valitettyd: lahettdjan ja vastaanottajan valilla on
uutistoimittaja. Lehdistttiedote joudutaankin kirjoittamaan samaan aikaan kahdelle koh-
deryhmélle eli julkaisijalle ja varsinaiselle yleisolle. Sanoman tulisi péasta julkisuuteen,
olla kontrolloitavissa ja vaikuttaa. Kontrolloitavia asioita ovat se, mita sanoo eika sano-
maa kommentoida tai muutella haitallisesti. (Aberg 2000, 157 — 159.)

Lehdistotiedotteella tarjotaan uutista toimittajalle. Tiedotettavalla asialla tulisi olla
uutis- ja julkaisuarvoa ja sen olisi kiinnostettava yleisod. Laadittavan tiedotteen tulee
pysytelld tosiasioissa ja kertoa niista objektiivisesti. Mitd pienemmaésta uutisesta on kyse,

sité huolellisemmin tiedote tehdaén. (Siukosaari 1999, 168.)

Lehdistotiedotteen laatiminen

LehdistOtiedote Kkirjoitetaan luettavasti ja ymmarrettavasti hyvalla suomenkielelld.

Tekstissa valtetddn pitkid ja outoja sanoja seka pitkia virkkeita.

Tiedote kirjoitetaan yhden tai korkeintaan kahden A4-paperin toiselle puolelle, harvalla
rivivalilla ja noin 3 cm marginaaleilla. Liuskan yldosaan on hyvéa jattdd vapaata tilaa

toimittajien omia merkintdja varten.

Tiedotteen ylareunaan Kirjoitetaan tiedottavan yhteison nimi, yhteystiedot, asiakirjan
nimi "lehdistotiedote” sekd paivamaard. Mikali sanomaa ei saa julkaista ennen tiettya
ajankohtaa, merkitaén tiedotteen alkuun esimerkiksi “julkaistavissa aikaisintaan 1.6.2005
klo 12.00".

Otsikon tulisi tiivistdd koko asia muutamalla sanalla. Tarvittaessa voidaan uutista
tarkentaa apuotsikolla. Ensimmaisessd kappaleessa eli ingressissé kerrotaan koko asian

tarkein osa yhdessd kappaleessa. Seuraavissa kappaleissa kerrotaan asiasta lisééa.
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Viimeinen kappale saa siséltdd vain sellaista tietoa, jonka toimittaja voi tarvittaessa
karsia pois. Kappaleiden suositeltava kokonaislukumé&éard on 3 — 4 kappaletta.

Tiedotteen loppuun merkitaédn lisatietoja antavien henkildiden nimet ja puhelinnumerot.
Annetuista puhelinnumeroista tulisi tavoittaa myos tydajan jalkeen koska toimittajat
tyoskentelevét usein myohaén. Tiedotetta ei allekirjoiteta. (Siukosaari 1999, 169.)

Lehdistotilaisuus

Lehdistotiedotustilaisuus on keino saada julkisuutta paitsi tiedotettavalle asialle, myo6s
tiedottavalla yritykselle tai yhteisollekin. Ennen tiedotustilaisuuden koolle kutsumista on
kuitenkin harkittava, kannattaako lehdist6a kutsua paikalle vai riittdakd asiasta infor-
moiva lehdistotiedote. Luodon (1990, 101 - 103) mukaan tiedotustilaisuutta jarjestettdes-

sé tulee huomioida seuraavat seikat:

- Tiedotustilaisuuden tarve

- Tiedotustilaisuuden tavoite; mika on tilaisuuden tarkoitus, mihin pyritaan

- Tiedotustilaisuuden ajankohta; mahdolliset samanaikaiset tiedotustilaisuudet

- Sopivan paikan valinta; tarvittava tekniikka, "uutisen” tapahtumapaikka

- Listaus tilaisuudessa lasna olevista henkil6ista eli tiedottajat ja tekniset avustajat

- Kuljetuksista huolehtiminen tilaisuuden ollessa vaikeiden kulkuyhteyksien padssa
- Selked kutsu eli kuka tiedottaa, missg, ajo-ohjeet sek& alkamis- ja paattymisaika

- Tarjoilun suunnitteleminen tilaisuuden luonnetta ja ajankohtaa vastaavaksi

- Toimittajille tarkoitettu aineisto; tulisiko l&hettéé jo etukateen tutustuttavaksi

- Tiedotustilaisuuden aloittaminen esittelylla: lasnéolijat ja tilaisuuden ohjelma

- Asioiden padkohdat kerrotaan heti, koska osa toimittajista voi olla kiireisia.

Paikalle kutsutuilla toimittajilla tulisi olla etukéteen tiedossa, miké on tiedotustilaisuuden

tarkoitus ja mihin silla pyritaan.
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4.4.2 Sisdinen viestinta

Siséinen tiedotus on organisaation sisélld kulkevaa, vuorovaikutteista viestintaa.
Viestintad ovat yhteystoiminta, tiedotus, perehdyttaminen, luotaus ja tyétiedotus. Tiedo-
tuksen tulisi pitd4 henkil6sto tietoisena organisaation uutisista ja ajankohtaisista asioista:
kehityksestd, toiminnasta, tuotteista ja tavoitteista sekd muutoksista, ongelmista ja

tulevaisuuden suunnitelmista.

Sisdinen viestintid voi olla suoraa eli henkilokohtaista tai vélitettyd. Viestintd voidaan
ldhettdd ldhikanaviin tai kaukokanavaan. Ldahikanavat ovat tietty osa organisaatiota,
esimerkiksi tyoyksikko tai projektiryhmé. Kaukokanava valittdd sanomaa koko organi-
saatiolle. Abergin (2002, 173 — 176, 180) mukaan henkil6std kayttad eri kanavia vali-
koiden. Omaan ty6hon ja tulosyksikkoon liittyvid tietoja etsitddn lahikanavista. Muiden
yksikoiden tai koko organisaation aiheista tiedot saadaan yleensé kaukokanavista.

Sisdisessa viestinndssd on aina vajeita. Viestinnan rajaton lisdédminen tuottaa
informatiivisuusongelmia: tietojen tulvasta on vaikea |6ytdd olennaisimmat ja
tarkeimmat viestit. Abergin (2002, 182) mukaan tehokkaassa sisdisessa viestinté-
jarjestelmassa liikkuu informatiivisia sanomia, joista juuri sill&4 hetkell& on tiedontarve.
Viestintajarjestelmassa on tietokantoja, joista tiedon saa nopeasti juuri silloin, kun sité

tarvitaan. Lisaksi tarvitaan tieto siitd, mistd mitéakin tietoa on saatavissa.

L&hikanavaviestinta

Projektitydskentelysséa projektiryhman sisdisessa viestinnassd kéytetddn lahikanava-
viestintdd. Silla pidetddn ryhman jasenet tietoisina ajankohtaisista asioista: kehityksesta,
toiminnasta, tavoitteista, keinoista joilla tavoitteisiin pyritddn sek& tuloksista. Lis&ksi
tiedotetaan ongelmista, muutoksista ja tulevaisuuden suunnitelmista. (Siukosaari 1999,
79.)
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Tiedotuksen tavoitteena on saada ryhmén jasenet

- ymmartdmaan ja hyvaksymaan, miksi projektiryhmé on olemassa

- tekemadan tyota tydyhteison ja toisten ryhmén jasenten hyvéksi

- kokemaan ty0 mielekk&a&ksi ja arvokkaaksi

- tiedostamaan tavoitteet selkeasti

- tekemddn ty6ta enemman ja paremmin

- muuttamaan mielikuviaan ja mielipiteitaan

Viestint4 onkin projektiryhmén voimavara.

Pelinin (2002, 279) mukaan projektin elinkaaren aikana siséista viestintaa tulee painottaa

kuvion 9 mukaisesti. Projektiryhmén lahikanavan suoraa viestintd4 ovat kaikki projekti-

ryhmén siséiset palaverit, rynméan keskindinen keskustelu seké& toimeksiantajan, johto-

ryhman ja projektiryhman valiset palaverit. Valitettyd viestintdd ovat esimerkiksi

projektisuunnitelma, muistiot ja sahkdpostit. (Aberg 2000, 174.)

Projektin alussa

Tavoite
Vastuu ja organisaatio
Projektisuunnitelma

Ohjauskéaytanto ja kokoukset.

Toteutuksen aikana

Projektitilanne

Muutokset suunnitelmaan, organisaation jne.

Projektin lopussa

Tulos
Paattamiseen ja kayttoonottoon liittyvét kaytannon jarjestelyt
Loppuraportti

Jalkihoitoon liittyvat seikat

Kuvio 9. Projektin elinkaaren aikainen viestintd (mukaelma Pelin 2002, 279).
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Kaukokanavaviestinta

Kaukokanavat vélittdvat sanomia koko tyoyhteisolle. Suoraa kaukokanavaviestintad ovat
tiedotustilaisuudet, kokoukset ja neuvottelut seka tyo- tai opiskelutoverien kautta saatu
tieto. Vélitettyd viestintdd antavat ilmoitustaulut, tiedotus- ja henkildstdlehti, verkko-
viestintd ja -tietokannat, sisdinen radio ja tv sekd joukkoviestimet. (Aberg 2000,
174 -176.)

Kaukokanavaviestinnalld halutaan saattaa kaikki yhteison jasenet tietoisiksi siitd, mité
yhteisossé parhaillaan tapahtuu. Ulkopuolisille kaikki yhteison jasenet edustavat kyseisté
organisaatiota ja taten jokainen yhteisén jasen toimii tiedottajana. Hyvin hoidettuna
sisdinen viestintd antaakin henkilostolle valmiudet vastata erilaisiin kysymyksiin.
Samalla henkiltstolla on riittavasti tietoa ja me-henked aktiivisesti kertoa yhteison
asioista. Ennen ulkoista tiedottamista tuleekin hoitaa siséinen tiedottaminen. (Siukosaari
1999, 127 - 129.)

Viestinnan suunnittelussa on Pelinin (2002, 279) harkittava viestin tavoite, sisaltd seka

valittava oikea viestintatapa. Ennen viestint&é tuleekin huomioida seuraavat asiat:

- Mika on viestin tavoite?

- Kenelle viesti kohdistuu?

- Mik& on oikea viestintdkanava?
- Milloin on paras ajankohta?

- Kuka vastaa? Kuka viestii?

- Miten varmistetaan viestin perille meno ja palaute?

Vaihtoehtoja mietittdessa tulee huomioida, ettd suullinen informaatio voidaan helposti
ymmartéa vaarin tai unohtaa. Kirjallinen viestintd on yleensa harkitumpaa. Siukosaari
(1999, 82) kiteyttaakin: vain perille mennyt, vastaanotettu ja ymmarretty sanoma voi

vaikuttaa.
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5 OHJEISTUS REKRYTOINTIMESSUJEN JARJESTAMISEEN

Rekrytointimessut ovat toistuva tapahtuma. On térkedd, etté asiakkaat, eli messuvieraat ja
naytteilleasettajat, kokevat messujen kokonaislaadun odotustensa mukaisiksi. Yhdet epa-
onnistuneet messut vaikuttavat negatiivisesti tuleviin messujérjestelyihin ja vaikeuttavat
naytteilleasettajien saamista paikalle. Hyvan ja laadukkaan messutapahtuman muodos-
tuminen edellyttdd huolellista suunnittelemista ja toteuttamisvaiheen jatkuvaa johtamista

ja seurantaa.

Messujérjestelyt voidaan jakaa suunnittelun lisaksi neljaan eri osa-alueeseen: Viestinta ja
markkinointi, yritysmyynti, messupaikkaan liittyvat jarjestelyt sekd jalkitoimet. Tassa
ohjeistuksessa késitellddn kukin osa-alue ja niiden alakohdat, mutta pd&paino on viestin-
nalla ja markkinoinnilla. Ohjeistuksessa ei ole pyritty kertomaan kaikkia asioita yksityis-
kohtaisesti, vaan tarkoituksena on antaa mielikuva siitd, mita rekrytointimessujen jarjes-
tdmisessa on huomioitava. Ohjeistuksessa hyddynnetédan vuoden 2004 messujarjestelyja

ja niisté saatuja kokemuksia. Namé Case-osiot esitetddn kursivoidulla tekstilla.

Kajaanin ammattikorkeakoululla on jarjestetty Expeditus Novus- rekrytointimessuja
vuosina 2000, 2001, 2002 ja 2004. Messut on jarjestetty oppimisprojektina ja kolmien
ensimmaisten messujen jarjestelyt toteutettiin yhteistydssa Kajability Oy:n kanssa. Vuon-

na 2004 messut jarjestettiin yhteistyossa opiskelijayhdistys Kamo ry:n kanssa.
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5.1 Messujen palveluajatus

Rekrytointimessujen ydinpalveluna (Kuvio 10) on tarjota tapahtuma, jossa yritykset ja
opiskelijat kohtaavat ja voivat solmia kontakteja. Avustavia palveluja ovat esimerkiksi
naytteilleasettajasopimukset, tapahtuman fyysiset puitteet, esimerkiksi messurakenteet ja
atk-tietoverkot. Tuki-palveluina jérjestetdan seminaareja ja paneeleja. Seminaarien aihei-
ta ovat olleet tybeldamé ja sen haasteet sekd ammattikorkeakoulu siltana tydeldaméén. Pu-
hujina on ollut yrityseldman edustajia ja ammattikorkeakoulusta valmistuneita henkilGita.

Paneeleissa on kasitelty tyoelaméan ja koulutukseen liittyvia aiheita.

Ammattikorkeakoulujen imago Kajaanin AMK:n imago

Palveluajatus

Ydinpalvelu
messut

Saavutettavuus Vuorovaikutus

Avustavat Tukipalvelut
palvelut

Asiakkaiden osallistuminen

Markkinointiviestinta Suusanallinen viestinta

Kuvio 10. Expeditus Novus-messujen palveluajatus, viestinta ja imago.

Ydinpalvelun, avustavien palveluiden ja tukipalveluiden sisaltd tulee jokaisen messu-
tapahtuman osalta miettid uudestaan. Halutaanko toimia kuten ennenkin? Onko edellisiin
messuihin verrattuna tapahtunut muutostrendeja? Mikéli tukipalveluina jarjestetdén
edelleenkin seminaareja, keitd halutaan puhujiksi ja mistd aiheesta? Miten messut

toteutetaan? L&htokohtana on aina palvelun kohderyhma ja kéytettavissé olevat resurssit.

Néytteilleasettajien eli yritysten ja jérjestdjan eli projektiryhman valiset vuorovaikutus-
tilanteet antavat yritysmaailman edustajille mielikuvia ammattikorkeakoulusta ja sen

opiskelijoista. Projektitydssa mukana olevien opiskelijoiden onkin jatkuvasti muistettava,
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ettd he edustavat projektin aikana koko Kajaanin ammattikorkeakoulua. Messupéivana
vuorovaikutusta tapahtuu yritysten edustajien ja opiskelijoiden vélill4&. Messuvieraiden ja
naytteilleasettajien valiseen vuorovaikutukseen ja asiakkaiden osallistumiseen voidaan
vaikuttaa antamalla molemmille tahoille todenmukaista ennakkotietoa esimerkiksi siita,
ketd messuilla on, mik& on messujen tavoite ja mitd muita palveluita messujen aikana on

tarjolla.

Messutapahtuman saavutettavuutta ovat tiedon saaminen, ajankohta, paikka, opasteet
sekd muut osallistumiseen vaikuttavat tekijat. Kajaanin ammattikorkeakoululla on hyva
imago tydeldmaan kouluttavana, korkeatasoisena oppilaitoksena. Tama imago heijastuu

kaikkiin ammattikorkeakoulun nimissa tehtéaviin toimintoihin.

Markkinointiviestinndssaan ammattikorkeakoulu on kéyttanyt yhdenmukaista, hillittya
linjaa, mik& osaltaan luo mielikuvan ammattitaitoisesta ja osaavasta oppilaitoksesta.
Suusta-suuhun viestintd perustuu ihmisten kokemuksiin eika siihen pystyta itse vaikut-
tamaan muutoin kuin totuudenmukaisella viestinnélla ja odotukset lunastavalla toimin-

nalla.

Expeditus Novus -messujen toimintaidea voidaan kuvata esimerkiksi kuvion 11

mukaisesti.
Kohderyhma Yritykset, amk-opiskelijat ja henkildstd, amk:n ulkopuoliset opiskelijat
Mielikuva ké&ytdnnonlaheinen asiantuntijuus
Tavoitteet
Maarallinen Tietty maard yrityksia ja messuvieraita
Laadullinen Opiskelijat tutustuvat yrityksiin ja solmivat kontakteja
Siséltd rekrytointimessut
Ajankohta helmikuu
Paikka ammattikorkeakoulu
opiskelijaprojekti, asiantuntijoina amk:n henkildstoa
Resurssit . N i
tilat, laiteet ja kéytettavissa oleva varat

Kuvio 11. Expeditus Novus —rekrytointimessujen toimintaidea.
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Yksittdisia rekrytointimessujen suunniteltaessa mietitddn, millainen mielikuva eli imago
niille halutaan. Imagoon vaikuttavat markkinointimixin mukaiset palvelu, hinta, saata-
vuus ja markkinointiviestintd. Perinteiselld tapahtumalla on valmis imagoperimansa,
mutta jokainen tapahtuma on oma kokonaisuutensa. Markkinointimix onkin suunnitelta-
va tapahtumakohtaisesti. Myods méaéralliset ja laadulliset tavoitteet mietitddn tapahtuma-
kohtaisesti.

Vuonna 2004 messujen tavoitteena oli saada néytteilleasettajiksi 14 tekniikan alan
yritystd, 9 kaupan ja hallinnon alan yritysta, 5 matkailu- ja ravitsemusalan yritysta seka
5 sosiaali- ja terveysalan yritystd. Tavoite ei aivan toteutunut; jokainen toimiala oli
edustettuna mutta kokonaismaarassa jaatiin tavoitteen alapuolelle. Laadullisena tavoit-
teena oli tarjota opiskelijoille helppo ja hyva keino tutustua yrityksiin ja solmia kontakte-
ja. Opiskelijoilla oli mahdollisuus saada yrityksilta ty6- ja harjoittelupaikkoja, opinnay-

tetydaiheita ja projektitdiden toimeksiantoja. Nama tavoitteet toteutuivat.

Messujen 2004 ajankohta valittiin yritysmaailman kannalta: helmikuu on yrittgjille va-
hemman kiireista aikaa, joten yritysten edustajat voivat tulla naytteilleasettajiksi messuil-
le. Mybs kesaharjoittelijoiden ja -tyontekijoiden rekrytointi alkaa yleensa
helmi-maaliskuussa. Opiskelijoista osa aloittaa kesan alussa harjoittelukauden ja useilta

opiskelijoilta puuttuu opinnaytetyd, joten ajankohta oli heillekin sopiva.

Ammattikorkeakoulun tilat soveltuvat messujen ja oheistoimintojen jarjestdmiseen: se
sijaitsee keskustan l&heisyydessd, siella on riittdvan kokoinen, yhtendinen tila
messusaliksi, tarvittava maaréa pysakaointipaikkoja sekd valmis ruokailu- ja kahvilapalve-
lutarjonta. Av-vélinein varustettuja luokkia ja auditoriota voidaan hyddyntad seminaari-
ja  paneelitilaisuuksissa. Koululla jarjestettdvdt messut mahdollistavat myds
mahdollisimman usean opiskelijan messuvierailun. My6s ammattikorkeakoulun imago

tukee tapahtumaa.

Ammattikorkeakoululla jarjestettavista tilaisuuksista on tehtdavéd ilmoitus poliisiviran-
omaiselle. lImoituslomakkeita saa poliisilaitokselta (LIITE 5). Taytetty ilmoituslomake

toimitetaan viimeistaan tilaisuutta edeltavané paivana Kajaanin poliisilaitokselle. Poliisi-
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viranomaisen mukaan rekrytointimessuja varten ei tarvitse nimeté jarjestyksenvalvojia.

IImoituksesta perittddn ilmoitusmaksu (vuonna 2005 ilmoitusmaksu 10 €).

Eldvan musiikin esittdmiseen tarvitaan lupa Teostolta ja aanitemusiikin soittamiseen
luvat Teostolta ja Gramexilta. Luvat tulee hakea etukdteen. Koulun alueelle voidaan
vapaasti laittaa messuopasteita ja ilmoituksia. Yleisten teiden varsille sijoitettavien opas-
teiden laittamiseen tulee hankkia lupa Tiehallinnolta. Kaupungin maille tulevien opas-
teiden lupa-asioita hoitaa Kajaanin kaupungin ymparistoteknisen toimialan kunnallis-

tekninen osasto.

Yleis6tapahtumatiloissa tulee noudattaa yleisid turvallisuusohjeita. Tapahtumatilassa on
oltava merkityt, esteettdmat varauloskaynnit ja riittdvd maara alkusammutuskalustoa.
Messuhenkilokunnan tulee tietdd, miten toimia mahdollisessa hatétilanteessa. Taito2:n
liikuntasaliin ei ole laadittu valmista pelastussuunnitelmaa, joten messutapahtuman pe-
lastussuunnitelman laatimisessa kannattaa kaantya Ilmi Rautiaisen puoleen. Tapahtuma-

paikalle on varattava myds riittavasti ensiaputarvikkeita ja ensiaputaitoista henkildstoa.

Tapahtuman jarjestajat tulisi olla selkedsti tunnistettavista muun messuvéden joukosta
esimerkiksi yhtendisten asusteiden tai nimikylttien avulla. Tapahtuman jarjestdjan tulee
huolehtia myos yleisesta jarjestyksen yll&pitamisesta tilaisuuden aikana. Ammattikorkea-
koululla on voimassa oleva vastuuvakuutus, joka vastaa koululla jérjestetyn tilaisuuden

aikana tapahtuneista vahingoista (Korhonen 2005).

5.2 Oppimisprojekti Expeditus Novus

”Oppimisprojektit ovat opiskelijan, ammattikorkeakoulun ja tydelaman kehittavassa yh-
teistydssa tapahtuvia projekteja. Kaikilla osapuolilla on oma roolinsa, vastuunsa ja vel-
vollisuutensa yhteistoiminnassa. Onnistunut yhteistyo edellyttdd tehokasta vuorovaiku-
tusta, vastuunottamista ja tavoitteellista tydskentelyd yhteisten padadmaarien hyvaksi.”
(Kajaanin ammattikorkeakoulu: Projektioppimisen tyokalupakki.)
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Oppimisprojektiorganisaatioon kuuluvat asettaja eli tilaaja, ohjaava opettaja, projekti-
paallikkd ja projektirynmd. Tarvittaessa kaytetddn projektijohtajia ja asiantuntijoita.

Oppimisprojektin perusorganisaatioon kuuluvien jasenten vastuut kerrotaan liitteessa 6.

Vuonna 2004 rekrytointimessujen toimeksiantajana oli Kajaanin ammattikorkeakoulu ja
projektia ohjasivat ammattikorkeakoulun opettajat Harri Virolainen ja Mika Pietarinen.
Projekti-johtajia olivat Kamo ry:n paasihteeri Pasi Ahoniemi sekda ammattikorkeakoulun
silloinen ura- ja rekrytointipalvelujen suunnittelija Kirsi Sievers. Asiantuntijoina kaytet-
tiin ammattikorkeakoulun markkinointisuunnittelija Henna Roivaista, projektipaallikkod
Paivi Malista sekd ammattikorkeakoulun atk-henkilostoa. Rekrytointimessujen projekti-
paallikkona toimi ammattikorkeakoululla markkinointiassistenttina harjoittelua suoritta-

nut opiskelija.

Kamo ry vastasi projektin kaytannon toteuttamisesta ja taloudesta. Projektiryhma muo-
dostettiin eri koulutusalojen opiskelijoista, joiden kesken vastuita ja tehtava-alueita jaet-
tiin opiskelijoiden kiinnostuksen mukaan. Opiskelijat oppivat kdytannon kautta asiantun-

tijuutta messujarjestelyjen eri osa-alueista.

Projektiorganisaation nimedmisen jélkeen pidetd&n yhteinen kdynnistdmispalaveri, jossa
kéydaan lapi projektin sisaltd, tavoitteet ja yhteiset kdytanteet. Tdman jalkeen laaditaan
kirjallinen projektisuunnitelma, jossa selostetaan messujen laadulliset ja maarélliset
tavoitteet, messujen organisointi, aikataulu ja budjetti. Oheispalveluja ideoitaessa tulee
my0s laatia méaarélliset ja laadulliset tavoitteet. Alkutoimiin kuuluvat myds opiskelijoi-
den omien oppimistavoitteiden miettiminen. Kéynnistdmispalaverissa voidaan alustavasti
tayttdd ammattikorkeakoulun projektityokalupakissa oleva “tsekkauslista”, joka on liit-
teend 7. Budjetointimalli on liitteessé 2 ja esimerkki tapahtumien riskienkartoituslistasta
liitteessd 3.

TyoOsuunnitelmassa messujarjestelyt jaetaan useisiin osa-alueisiin eli tehtdavapaketeiksi.
Suurempia tehtdvépaketteja voidaan jakaa pienemmiksi tyopaketeiksi (LIITE 8). Pake-
teille nimetadn yksi tai useampi tekija ja vastuuhenkild. Valintakriteering tulee kayttaa

jasenten osaamista ja kiinnostuneisuutta. Tehtdvapaketteihin jakamisen yhteydessa tulee
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huomioida eri tyOvaiheiden valiset riippuvuudet. Tydsuunnitelman laatimisen yhteydessa
laaditaan kunkin ty6vaiheen aikataulu.

Ajankayton suunnittelussa tulee huomioida projektiryhman koko ja jasenten aikaresurssit
eli muut samanaikaiset opinnot. Tapahtumajérjestamisen eri vaiheissa tarvittavan tieto-
taidon osuus vaikuttaa aikataulun suunnitteluun: aihepiirista suoritetut opinnot ja esi-
merkiksi ohjelmistojen kéyttdtaidot nopeuttavat osa-alueiden suorittamista. Ajankéyton
suunnittelussa voidaan kéayttdd vuoden 2004 Expeditus Novus —messuryhmén ajan-
kayttoa (LIITE 9). On kuitenkin huomioitava, etté jokainen projekti on yksilollinen kuten

myos tekijansa.

Vuonna 2004 projektiryhm&an kuului projektipaallikké mukaan luettuna kahdeksan opis-
kelijaa. Aikaa kaytettiin yhteensa yli 800 tuntia, keskim&arin 105 tuntia opiskelijaa koh-
den. Ryhmalaisten ajankaytté vaihteli tehtdvankuvien ja vastuualueiden mukaan
70 tunnista 125 tuntiin. Projektipaallikko, joka vastaa projektin kokonaistoteutuksesta,

kaytti aikaa 182 tuntia. Luvut perustuvat projektiryhmal&isten ajankayttoraportteihin.

Ajankayton perustella laaditaan aikataulu. Aikataulun tulee olla realistinen: Liian tiukka
aikataulu johtaa hatikdimiseen ja kaaokseen, vastaavasti liian valja aikataulu aiheuttaa
tehottomuutta ja asioiden hoitamisen pitkittamistd. Laadinnassa kannattaa tutustua edel-

listen tapahtumien aikatauluihin.

Vuoden 2004 rekrytointimessut pidettiin 4. helmikuuta. Projektisuunnitelman mukainen

ositus ja aikataulu liitteessa 10.

Saannollisissa palavereissa kéydaan lapi jokaisen vastuualueen eteneminen aikataulussa
pysymisen varmistumiseksi. Koko projektin ajank&ytén kannalta eniten aikaa kaytetaan
palavereihin. Ajankéayttod voidaan vahentdd kokoontumalla pienemmissa tyéryhmissa
kunkin tehtavaalueen mukaan. Koko projektiryhman yhteiset palaverit ovat kuitenkin
sisdisen tiedonkulun ja me-hengen luomisen kannalta tarkeitd: Oma toiminta nadhdadn
osana kokonaisuutta ja ryhman jasenet ovat tietoisia toistensa vastuualueiden siséllosta ja
tehtavistd. Talléin voidaan tarvittaessa helposti ja nopeasti siirtdd ryhman siséisié resurs-

seja, esimerkiksi sairastapausten tai aikatauluongelmien takia, toisiin tehtavéalueisiin.
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Projektitydskentelyd varten on Kajaanin ammattikorkeakoulun Internet-sivuille laadittu
“projektioppimisen tyokalupakki”. Tyokalupakissa on projektitytskentelyssa tarvittavat
asiakirjapohjat ja -mallit seka runsaasti hyddyllista kaytdnnon tietoa oppimisprojektista ja

projektitydskentelysté.

5.2.1 Viestinta ja markkinointi

Viestinnan ja markkinoinnin tulisi tukea toisiaan. Molemmissa on ldhtokohtana strategia
ja sen valitavoitteet. Naiden pohjalta laaditaan toimintasuunnitelma, jonka toteutumista

seurataan saannollisesti.

Messutapahtuman liikeidea ja tahtotila maariteltiin palveluajatuksessa ja —ideassa. Mark-
kinointia suunniteltaessa tulisi miettid keinot, joilla asetetut tavoitteet saavutetaan. Miten
saadaan paikalle yrityksia néytteilleasettajiksi ja opiskelijoita messuvieraiksi? Kuinka
luodaan tapahtumalle oikeanlainen imago? Tapahtuma tulisi markkinoida oikealle kohde-

ryhmalle oikeaan aikaan.

EXPEDITUS NOVUS -LIIKEIDEA

Sisainen markkinointi Ulkoinen markkinointi

PROJEKTIRYHMA YRITYKSET
Vuorovaikutteinen markkinointi  MESSUVIERAAT

Kuvio 12. Expeditus Novus — messujen markkinointi.

Markkinointi jaetaan siséiseen ja ulkoiseen markkinointiin (Kuvio 12). Siséisellda mark-
kinoinnilla sisdistetddn rekrytointimessujen palveluajatus ja projektisuunnitelma projekti-
ryhmalle. Messut myydéan ensin tekijoilleen, ennen kuin aloitetaan ulkoinen markki-

nointi. Projektiryhmaén tulisi luoda hyva yhteishenki, jossa jokainen ryhmén jasen
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ponnistelisi yhteisen p&améaaran saavuttamiseksi. Siséisen markkinoinnin térkein ele-
mentti on viestintd: ryhmén jasenten tulee pystya keskustelemaan ja viestiméaén tasaver-
taisesti. Ryhman jasenten on itsendisesti huolehdittava viestinnasta ja tiedon kulusta.
Toiminnan selkeéllad vastuujaolla edesautetaan jasenten vaikutusmahdollisuus yhteisen

tavoitteen luomiseen ja toteuttamiseen.

Ulkoinen markkinointi suunnataan kohderyhmaan. Messuilla on kaksi erilaista kohde-
ryhmaa: naytteilleasettajat eli yritykset ja messuvieraat eli opiskelijat niin ammattikor-
keakoulusta kuin talon ulkopuoleltakin. Myos talon henkil6kunta on kiinnostunut yritys-
ten kohtaamisesta. Markkinointi tulee suunnitella kummallekin kohderyhmalle erikseen
(Kuvio 13). Markkinointisuunnitelmassa mietitddn keinot, kanavat ja aikataulu, joilla

messutapahtuma saataisiin tehokkaasti myytya kohderyhmilleen.

Yritykset Messuvieraat
e tehdd messut tunnetuksi e tehd& messut tunnetuksi
e herattda kiinnostusta e herattad kiinnostusta
e kertoa messujen hyoty yrityksille e Kkertoa messujen hyoty opiskelijoille
e suostutella osallistumaan messuille o kertoa messujen hyoty henkilokunnalle
e muistuttaa messuista e suostutella tulemaan messuille
e kehitta4 ja luoda messujen imagoa e muistuttaa messuista
e vaikuttaa rekrytoinnin ajoittumiseen o Kkehittda ja luoda messujen imagoa
e kehittaa ja yllapitdd amk:n imagoa e helpottaa tyon ja opinnédytetydaiheen
saamista

Kuvio 13. Messutapahtuman ulkoisen markkinoinnin tarkoitus.

Markkinoinnissa tulee noudattaa yhdenmukaista linjaa. Markkinointiviestinta-
materiaalissa noudatetaan yleenséd Kajaanin ammattikorkeakoulun graafista ohjeistusta.
Ohjeistuksesta saa lisatietoja ammattikorkeakoulun markkinointisuunnittelijalta.
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Viestintd, kuten markkinointikin, jaetaan sisdiseen ja ulkoiseen toimintoon. Ulkoinen
viestintd on ammattikorkeakoulun ulkopuolelle suunnattua, hyvéan tulokseen,
tavoitteiden saavuttamiseen ja onnistumisen kautta menestykseen tahtdévaa toimintaa.
Ulkoinen viestintd on usein vélitettyd. Esimerkiksi lehdistétiedotteet ja lehdistotilaisuu-

det vélittyvat toimittajien kautta suurelle yleisolle.

Siséinen viestinta tahtadad onnistuneeseen messutapahtumaan lisaéamalla tietoisuutta ja tun-
nettuutta ammattikorkeakoulun opiskelijoiden ja henkildston keskuudessa. Se on
ammattikorkeakoulun sisélld kulkevaa, vuorovaikutteista viestintdd. Viestintad voi olla
valitettyd, kuten info-tv:in kautta tulevaa, tai suoraa viestintdd esimerkiksi opiskelija-

tovereiden valilla.

Siséisessa viestinnassé kaytetddn lahikanavia ja kaukokanavia. L&hikanavaviestintad kay-
tetadn projektiryhman sisalla. Sen tavoite on, kuten sisaisessd markkinoinnissakin, toimia
voimavarana, lisité tietoisuutta ja auttaa projektiryhmaéléisid tydskentelemdan yhteisen
paaméaaran saavuttamiseksi. Kaukokanavaviestinnalla tavoitellaan kaikkia ammattikor-
keakoulussa opiskelevia ja tydskentelevia henkil6ita. Viestinnalla halutaan saattaa yhtei-
sOn jasenet tietoisiksi messuista, niiden aikataulusta, naytteilleasettajista, seminaaripuhu-

jista jne.

Viestintasuunnitelmassa tulee miettid, kenelle viestitaan, milloin, mitd kanavaa kayte-
tdan, mika on viestinnan tavoite ja kuka vastaa viestinnasté. Liséksi tulisi miettid, miten
varmistetaan viestin perille meno ja palaute. Yleisimpid ja kdytetyimpia viestintédkeinoja

ovat lehdiston vélittdmét lehdistotiedotteet.

Lehdistotiedote

Lehdistotiedotteella tarjotaan julkaisuarvoista ja yleis6ad kiinnostavaa uutista toimittajalle.
Tiedotteen tulee pysytelld tosiasioissa ja kertoa niistd objektiivisesti. (Siukosaari 1999,

168.)

Lehdistotiedote Kirjoitetaan luettavasti ja ymmarrettavasti hyvalla suomenkielelld.

Tekstissa valtetddn pitkid ja outoja sanoja sekd pitkia virkkeitd. Tiedote kirjoitetaan
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yhden tai korkeintaan kahden A4-paperin toiselle puolelle, harvalla rivivélilla ja noin
3 cm marginaaleilla. Liuskan yldosaan on hyvé jattad vapaata tilaa toimittajien omia mer-
kintoja varten. Tiedotteen ulkoasun tulee noudattaa Kajaanin ammattikorkeakoulun graa-

fista ohjeistusta.

Tiedotteen yl&reunaan Kirjoitetaan tiedottavan yhteison nimi, yhteystiedot, asiakirjan
nimi ”lehdistotiedote” sekd pédivamaard. Mikali sanomaa ei saa julkaista ennen tiettya
ajankohtaa, merkitaén tiedotteen alkuun esimerkiksi ”julkaistavissa aikaisintaan 1.6.2005
klo 12.00”.

Otsikon tulisi tiivistdd koko asia muutamalla sanalla. Tarvittaessa voidaan uutista
tarkentaa apuotsikolla. Ensimmaisessd kappaleessa eli ingressissé kerrotaan koko asian
tdrkein osa yhdesséd kappaleessa. Seuraavissa kappaleissa kerrotaan asiasta lisaa.
Viimeinen kappale saa siséltad vain sellaista tietoa, jonka toimittaja voi tarvittaessa
karsia pois. Kappaleiden suositeltava kokonaislukumaard on 3 — 4 kappaletta. Tiedotetta
ei allekirjoiteta. (Siukosaari 1999, 169.)

Tiedotteen loppuun merkitd&n messuista listietoja antavien henkiléiden nimet ja puhe-
linnumerot. Annetuista puhelinnumeroista tulisi tavoittaa myos illalla, koska toimittajat
tyoskentelevat usein mydéhaan. Lehdistotiedotteen saatuaan toimittajat arvioivat jutun
painoarvon ja paattavat sen julkaisusta. Tarvittaessa toimittajat voivat pyytaa haastattelu-

ja ja laatia suuremmankin lehtiartikkelin tiedotettavasta asiasta.

Lehdistotilaisuus

Lehdistotilaisuudella pyritddn saamaan julkisuutta itse tapahtumalle ja sen jarjestajalle.
Expeditus Novus —messujen lehdistotilaisuudessa haetaan julkisuutta messuille ja
ammattikorkeakoululle. Ennen lehdist6tilaisuuden koolle kutsumista on kuitenkin harkit-
tava, kannattaako lehdist6d kutsua paikalle vai riittadkd asiasta informoiva lehdisto-
tiedote. Luodon (1990, 101 - 103) mukaan tiedotustilaisuutta jarjestettdessa tulee huomi-
oida seuraavat seikat:
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- Tiedotustilaisuuden tarve

- Tiedotustilaisuuden tavoite: mik& on tilaisuuden tarkoitus, mihin sill& pyritdén

- Tiedotustilaisuuden ajankohta: mahdolliset samanaikaiset tiedotustilaisuudet

- Sopivan paikan valinta: tarvittava tekniikka ja ”uutisen” tapahtumapaikka

- Listaus tilaisuudessa l&sné olevista henkiloista: tiedottajat ja tekniset avustajat

- Kuljetuksista huolehtiminen tilaisuuden ollessa vaikeiden kulkuyhteyksien padssa
- Selked kutsu: kuka tiedottaa, missd, ajo-ohjeet sekd alkamis- ja paattymisaika

- Tarjoilun suunnitteleminen tilaisuuden luonnetta ja ajankohtaa vastaavaksi

- Toimittajille tarkoitettu aineisto; tulisiko l&hett&4 jo etukateen tutustuttavaksi

- Tiedotustilaisuuden aloittaminen esittelylla: lasn&olijat ja tilaisuuden ohjelma

- Asioiden paakohdat kerrotaan heti: osa toimittajista voi olla kiireisié.

Paikalle kutsutuilla toimittajilla tulisi olla etukéteen tiedossa, mik& on tiedotustilaisuuden
tarkoitus ja mihin silla pyritaén.

Muut viestintavalineet

Internet-sivut palvelevat sekd siséisid ettd ulkoisia viestinndn kohderyhmid. Verkkokir-
joittamisessa kaytetyn kielen tulee olla helppoa, selkedé ja yksinkertaista. Tekstisséa kay-
tetadn lyhyitd lauseita ja kappaleita. (Raninen & Rautio 2003, 195 — 196.) Sivustojen
tulee noudattaa Kajaanin ammattikorkeakoulun graafista ohjeistusta ja niita tulee paivit-
tdd saannollisesti. Ammattikorkeakoulun www-sivustoon tulevien sivujen teknisend
neuvonantajana toimii koulun atk-henkilostd. Graafisesta ohjeistuksesta antaa lisétietoja

koulun markkinointisuunnittelija.

Vuonna 2004 Expeditus Novus —sivustossa oli lehdistotiedote, valokuvia, messukartta ja
ohjelma. My6hemmin sivustolle paivitettiin naytteilleasettajayritykset ja niiden tiedot

www-linkkeineen, tarkennettu paivaohjelma ja messulehti pdf-muodossa.

Julisteet ovat huomion ja mielenkiinnon herattéjid. Julisteen tulisi luoda mielikuvaa, in-
formoida ja houkutella saapumaan messuille. Suunnittelussa mietitdén kaytettava fontti-

tyyli ja -koko, varit, logot, kuvat ja niiden asettelu.
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Messulehti on messujen kéyntikortti. Siin& esitellddn messujen toiminta-ajatus seka néyt-
teilleasettajat seka tukipalvelut. Painatettu ja huolella tehty messulehti vahvistaa mieli-
kuvaa laadukkaista messuista. Yritystietojen osalta on erittain tarked varmistaa, etta ne
ovat todenmukaisia ja oikein. Lehden jakelu voidaan aloittaa jo ennen messupdivaa, jol-

loin se vaikuttaa messuvieraiden osallistumiseen.

Lehdissa mainostaminen on suhteellisen kallista, mutta sill4 voidaan herattdd huomiota
laajalla alueella. llmoituksen tulisi tavoittaa haluttu kohderyhma ja vélittdd messujérjesta-
jan viesti mahdollisimman tehokkaasti ja taloudellisesti. llmoitusta suunniteltaessa ovat
lahtokohtana seuraavat asiat:

mita mainostetaan, mitd halutaan sanoa

kenelle viesti on tarkoitettu

miten viesti kerrotaan

missa lehdessa mainostetaan.

Tehokeinoja ovat ilmoituksen koko ja muoto, otsikot ja ilmoitusteksti, kuvien ja vérien
kaytto, yrityksen logo ja iskulauseet, asettelu ja kehystys. Myds ilmoituksen sijainti leh-
dessé vaikuttaa sen tehoon: etusivun ilmoitus huomataan paremmin kuin lehden taka-

0sassa Sijaitseva.

IImoituksen teon eri vaiheita ovat luonnostelu, luonnoksen viimeistely, painokuntoon
saattaminen, vérierottelu, asemointi ja painatus. (Bergstrom & Leppénen 2003, 292.)
Projektiryhmén kannattaa kaantya koulun markkinointisuunnittelijan puoleen ilmoitusta
suunnitellessaan. Ammattikorkeakoululla on sopimus paikallisen mainostoimiston

kanssa: osa mainoksen teon vaiheista hoidetaan mainostoimistossa.

Koulun siséisessa viestinnassd kéytetdan jokaisessa koulurakennuksessa nékyvéa info-
tv:td. Aineisto luodaan PowerPoint-ohjelmalla. Valmis aineisto toimitetaan Taito 1:ssa

sijaitsevan neuvontapisteen henkilokunnalle.

Siséisena tiedotuskanavana voidaan kayttdd myos sahkdpostia ja sahkoisté ilmoitustau-

lua. Eras tapa informoida opiskelijoita on tehda luokkatiedotuskierroksia. Projektiryhma-
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laiset kdyvat kertomassa luokissa messuista, niiden tarjoamista mahdollisuuksista, néayt-
teilleasettajista, seminaareista ja aikatauluista. Luokkakierrokset ovat tarkea
markkinointikanava: siind ollaan henkilokohtaisessa vuorovaikutustilanteessa kohde-
ryhman kanssa. Kierroksiin tuleekin valmistautua huolellisesti: esitysten siséltd tulee
suunnitella yhdessa ja laatia tukimateriaaliksi joko piirtoheitinkalvoja tai PowerPoint

—esitys.

Ammattikorkeakoululla tapahtuvassa viestinnassa on huomioitava vaihto-opiskelijat ja

vierasmaalainen henkilokunta. Viestintdmateriaali on tehtdva myds englanninkielelld.

Vuoden 2004 messujen markkinoitaessa kaytettiin lehtimainontaa, suoramainontaa ja
telemarkkinointia. Opiskelijat tekivat Expeditus Novus- julisteita, www-sivut ja messu-
lehden seka jarjestivat lehdistotilaisuuden, kiersivat luokissa kertomassa messuista ja
laativat lehdistotiedotteita. Lisdksi tietoa valitettiin info-tvin kautta, séahkopostitse ja

ilmoitustaulujen valityksella.

Messujen palautelomakkeessa kysyttiin, mista saitte tietoa rekrytointimessuista. Palaut-
teen taytténeista 41 %:a sai tietoa sahkopostitse ja koulun kautta tietoa sai 36 % messu-
vieraista. Alle 10 %:a vastanneista sai tietoa opettajan kautta. Tuntiesittelyista tai julis-
teista sai tietoa 6 %:ia vastanneista. Messulehti painatettiin, jolloin siité saatiin teknises-

ti laadukas. Painatuskustannusten kattamiseksi voidaan myyda mainostilaa lehteen.

5.2.2 Yritysmyynti

Yrityksille markkinoitaessa on mietittava oikeat keinot ja kanavat asiakkaiden saavutta-
miseksi. Expeditus Novus — messujarjestelyisséd on yleensd kéytetty suoramainontaa ja
henkilokohtaista puhelinmyyntity6td. Nama kanavat ovatkin yritysmyynneissé yleisesti
kaytettyja.

Suoramainonta

Kohderyhmaén ollessa rajattu kéytetddn kohdistettua suoramainontaa. Sanoman perille

saattamiseksi etsitdan valittuun yrityskohderyhmaan kuuluvien yritysten yhteystiedot
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seka selvitetdan, kuka yrityksessa tekee rekrytointipdatoksia. Yhteystietoja voidaan hakea
ammattikorkeakoulun omasta osoiterekisteristd. Jokainen osoite ja nimi tulee kuitenkin
tarkistaa ennen Kkirjeiden postittamista. Yhteystietoja voidaan tarkistaa puhelinluettelois-
ta, TE-keskukselta pyydettavasta yritysrekisteristé tai Internetissd olevista yrityspalvelu-

hakemistoista.

Esittelykirjeen laatimiseen kannattaa paneutua huolella. Kirjeeseen liitetdan ilmoittautu-
missopimus, pohjapiirros messupaikasta ja sen osastoista seka sopimusehdot. Vuoden
2004 messujarjestelyarvioinnissa todettiin, ettd perinteisen Kirjepostituksen rinnalla voi-
daan kayttad sdhkoisia kanavia. Materiaali kannattaakin tehd& sellaiseksi, etta sen voi

lahettdd myds sahkopostitse.

Sopimukset

Messuille ilmoittaudutaan tekemélld sopimus yrityksen ja messujarjestajan vélille. So-
pimukseen tulee yrityksen viralliset yhteystiedot, arvonlisa- tai ly-tunnus ja yritysmuoto.
Sopimuksessa sovitaan vuokrattavan osaston toivottu neliomééara, osaston muoto/tyyppi,
esiteltdvat tuotteet, nelidhinta ennakko- ja ilmoittautumismaksuineen sek& ohjeet ja eré-

paivét tiliyhteystietoineen maksujen suoritusta varten.

Messujarjestdja voi tarjota naytteilleasettajan osastolle séhkot, puhelinlinjan, valaistuk-
sen, ilmastoinnin, av-laitteet tai muita osaston suunnitelmaan ja toimivuuteen liittyvia
teknisid seikkoja. Messujérjestaja voi my0s tarjota osaston rakennus-, somistus- ja
siivouspalveluita sek& messuradiokuulutuksia, messuluetteloilmoituksia, mainoksia

messualueella ja majoitushotellin varauspalveluita.

Osa palveluista voi kuulua osaston vuokrahintaan, mutta palveluista on oltava maininta ja
hintatiedot osallistumisilmoituksen yhteydessd. Samoin on mainittava siitd, onko yrityk-
sen neuvoteltava jarjestdjan kanssa mahdollisten oheistoimintojen jarjestamisesta. Myods

mahdollisista vakuutuksista ja asiakkaan vastuulle jadvisté asioista tulee mainita.



64

Telemarkkinointi

Suoramarkkinoinnin jélkeen yrityksia voidaan ladhestya telemarkkinoinnin keinoin. Soit-
toihin tulee valmistautua huolella, esimerkiksi laatimalla mydhemmin esitettavat
Ominaisuudet-Edut-Hyoddyt-analyysitaulu ja vastavéite-perustelu—matriisi. Huolellisesti
mietityt analyysit ja argumenttipankit auttavat myyntityossé ja palvelevat kaikkia mes-

sumyyntia suorittavia henkil6ita.

Soittoja varten kannattaa miettid sopivia avausfraaseja. Varsinaista myyntipuhetta ei
kannata kayttaa tai ainakaan sita ei kannata lukea paperista, koska se ei kuulosta luonnol-
liselta. Soittamiseen varataan rauhallinen soittotila ja keskeytymatonta soittoaikaa. Kaden
ulottuville varataan tarvittava tuki- ja informaatiomateriaali sekd muistiinpanovalineet.

Soittamisessa kannattaa edetd myyntiprosessikaavion mukaisesti (Kuvio 13).

Myyntitekniikka Motivaatio ja osaaminen
- empaattisuus - halu tehda kauppaa
- vastuullisuus - puhetapa ja d&nenkayttd
v v
1. Valmistelu ¢
- OEH-analyysit
- vastavéite-perustelu -matriisi

2. Myyntikeskustelu

- lahestyminen

- arviointi

- tarpeen selvittdminen

- AMK:n myyminen

- tarpeen tayttdminen - OEH

- sitoutuminen «- vastavditteet
- kaupan paattdminen

I
3. Jélkitoimenpiteet
- sovittujen asioiden hoitaminen
- arviointi

Kuvio 13. Myyntiprosessikaavio
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Ennen soittamista mietitddn tavoitteet, joihin pyritddn. Jokaisen soiton jalkeen arvioi-
daan, miten puhelinkeskustelu vastasi tavoitettaan. Missa onnistuttiin? Miss& epdonnis-
tuttiin? Kaikki myyntikeskustelun kulkuun vaikuttaneet tekijat kannattaa kirjata muistiin,
jotta niitd voitaisiin hyodyntda seuraavissa soittotilanteissa. Puhelinkeskustelun aikana
asiakkaalle luvatut asiat hoidetaan. Mikali sovittuihin asioihin tulee muutoksia, tulee siita

informoida asiakasta mahdollisimman pian.

Myyntikeskustelun ensimmadisessa vaiheissa myyja myy itsensa asiakkaalle. Itsensa ja
asiansa lyhyen esittelyn ja soittoajankohdan sopivuuden varmistumisen jalkeen tulisi itse
keskustelu avata kiinnostavalla ja positiivisella tavalla. Messuasiaa on helppo lahestya

viittamaalla lahetettyyn Kirjeeseen.

Arviointivaiheessa selvitetddn ostajan tarve ja péaatoskriteerit. Kysymykset voivat olla
avoimia, jolloin niihin vastataan useammalla sanalla, tai johdattelevia, jolloin niihin voi-

daan vastata "kylla” tai "ei”. Kysymyksilla voidaan

- hankkia tietoa:”Milloin hankitte yritykseenne kesatyontekijoita?”
- tutkia tunteita: "Miten mielestdnne aiempi rekrytointitapa on toiminut?”

- johdatella: "Olisitteko kiinnostuneita rekrytoimaan harjoittelijat jo helmikuussa?”

Myyijéan tulisi kannustaa asiakasta puhumaan ja keskittya itse kuuntelemaan.

Kysymysten jalkeen tehd&an yhteenveto arviointivaiheessa keratyista tiedoista. Yhteen-
vedon voi tehda kertaamalla lyhyesti selville saadut asiat, esimerkiksi "tarvitsette kesaksi
yhden harjoittelijan ja teilla olisi mahdollinen opinnéytetydaihekin hanelle, olenko ym-
martanyt oikein?”. Mahdolliset vaarinkasitykset tulee selvittdd ennen myyntikeskustelun

jatkamista.

Yhteenvedon jalkeen myydadn asiakkaalle Kajaanin ammattikorkeakoulu. Asiakas voi
tietdd paljon, jonkin verran tai erittdin vdhan AMK:sta. Hanell& on ehk& omia kokemuk-
sia tai jonkinlainen mielikuva oppilaitoksesta ja sen opiskelijoista. Nama selvitetdén koh-

teliaalla, suoralla tiedustelulla. Vastauksesta riippuen annetaan tarvittavia lisétietoja tai
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oikaistaan mahdollisia vaaria mielikuvia. Huonoista kokemuksista pyydetédan kertomaan

tarkemmin ja luottamuksen palauttamiseksi annetaan tdsmaéllisi& ja rehellisia vastauksia.

Tarpeen tayttdmisessa tarjotaan asiakkaalle ratkaisu hdnen ongelmaansa. Ratkaisua ehdo-
tettaessa tulisi asiakkaalle tarjota niitd etuja ja hyo6tyjd, joita messuosallistuminen tarjoaa.
Ratkaisun tarjoamisessa kaytetddn etukdteen mietittyd OEH-analyysitaulukkoa.
(Kuvio 14).

OEH-taulukossa tulee miettid jokaiselle ominaisuudelle edut ja hyddyt. Jokaisesta omi-
naisuudesta tulee etsié erilaisia etuja, koska asiakkailla on erilaisia ostomotiiveja. Yrityk-
sen motiivina voi olla esimerkiksi helppous ja vaivattomuus, tyytyvaisyyden tunne, tur-
vallisuus, ylpeys tai tappion pelko. Ndma motiivit tuleekin huomioida erilaisina etuina ja

hyotyind OEH-taulukkoa laadittaessa

Ominaisuudet Edut Hyodyt

Ajankohta helmikuun alku rekrytoitavien tarjonta viel& runsas sopivan ldytdminen helpompaa

Ajankohta helmikuun alku yritys rekrytoi ennen kilpailijoitaan pateva henkilostd - kilpailuetu

Ajankohta helmikuun alku harjoittelijoiden palkkaaminen voi kevaélld keskittyd muihin
hyvissa ajoin liiketoiminnan asioihin

Messuosasto AMK:n messuilla AMK:n asiantuntija-imago vaikutus yrityksen imagoon

jne

Kuvio 14, esimerkki rekrytointimessujen OEH-analyysitaulukosta.

Vasta kun asiakkaalle on kerrottu messujen antamat hyddyt ja edut, on oikea aika puhua
hinnasta. Hintaa ilmoitettaessa tulee tehda aina ensin yhteenveto messujen ominaisuuk-
sista ja vasta sen jalkeen ilmaista hinta. Talloin asiakas mieltdd hinnan panokseksi mes-
suosallistumisen hanelle antamasta edusta. Hintaa ei pidad puolustaa, vaan korostaa niita

etuja, joita asiakas kyseisellad rahamaaralla saa.
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Myyjén havaitessa asiakkaassa valmiuden tehda paatos osallistua messuille, tulisi paatos-
td nopeuttaa eri keinoin. Suora osallistumiskehotus tai vetoaminen aikaisempien
osallistujien tyytyvaisyyteen ovat erditd keinoja pyrkia vaikuttamaan péatokseen. Asia-

kasta ei kuitenkaan saa koskaan painostaa liikaa.

Viimeistédan keskustelun tassé vaiheessa asiakas voi esittda vastavaitteitd. Véitteiden ta-
kana voi olla ennakkoluuloja tai virheellisia ké&sityksid. Vastalauseet késitelldén
asiallisesti ja yksitellen, myonteistd keskusteluilmapiirid vaalien. Vitteisiin voidaan va-

rautua laatimalla etuké&teen vastavaite-perustelu —matriisi (Kuvio 15).

Vastavaite Perustelu

. . . Aiempien messujen naytteilleasettajat pitivat messuja
Messupaikka on liian kallis p jen nay jat p j

osallistumisen arvoisina ja olivat hyvin tyytyvaisia

S L Kylld, mutta nyt teilld olisi mahdollisuus valita
Saamme harjoittelijoita ilman messujakin

harjoittelijat yhdell& kertaa suuresta hakijajoukosta

jne

Kuvio 15, esimerkki vastavdéite-perustelu -matriisista.

Kaikkiin vastavéitteisiin ei voida vastata hyvallakaan argumentilla. Ostaminen perustuu
tarpeen tayttdmiseen: mikéli yrityksell ei ole mahdollisuutta ottaa harjoittelijoita tai silla
ei ole kehityshankkeita, ei tarvetta ole.

Yrityksen ollessa halukas osallistumaan messuille tdytetdan tarvittavat sopimuspaperit.
Sopimuksiin tarvitaan asiakkaan allekirjoitus, joten ennen soittamisen aloittamista tulee
ryhmalla paattaa, miten osallistuminen kéytannossé tehdaan. Taytetddnko sopimus asiak-
kaan puolesta vai tayttadko asiakas sen itse? Nykyaikainen vaihtoehto on kayttaé sahko-
postia: sahkoisessd muodossa oleva lomake taytetdan valmiiksi ja lahetetdén asiakkaalle
tulostettavaksi ja allekirjoitettavaksi. Asiakas faksaa tai postittaa sopimuksen allekirjoi-
tettuna jarjestajalle. Ennen puhelun lopettamista asiakas tulee vield vakuuttaa siitd, etta
hén on tehnyt hyvan paatdksen. Taméa voidaan tehda esimerkiksi kertaamalla kyseisen

asiakkaan arvostamia, messuosallistumisestaan saavuttamia etuja ja hyotyja.
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Tietojen kerdadminen

Néaytteilleasettajilta keratadn erilaisia tietoja esimerkiksi tiedottamiseen ja messulehteen.
Osaston otsalaudoissa ja muussa tiedotusmateriaalissa on kéytetty yritysten logoja ja tun-
nuksia. Yrityksilla voi olla yksil6llisia tilatarpeita tai muita toivomuksia. Tukipalveluna
jarjestettyihin seminaareihin ja paneeleihin tarvitaan puhujia — olisiko yrityksilla haluk-
kaita esiintyjia tai toivomuksia paneelien sisalldistd? Nama yhteydenotot voidaan hoitaa
niin puhelimitse kuin sahkopostitse. Tiedustelut tulisi hoitaa muutamalla, etukéteen har-
kituilla yhteydenotolla, jotta valtyttéisiin jatkuvilta soitteluilta ja s&hkoposti-

viestittamiselta.

Rekrytointimessuja 2004 jarjestettdessa messuosallistumisesta kiinnostuneille yrityksille
lahetettiin sopimus, tietojenkerdyslomake ja tietoturvasopimus. Tietojenkerdyslomak-

keessa tiedusteltiin

- yrityksen nimed ja yhteystietoja (osoite, www-sivut)

- rekrytoinnista vastaavan henkilon yhteystietoja

- otsalautatekstia ja logoa

- lyhytta kuvausta yrityksen toiminnasta

- henkiloston maaraa

- millaisia harjoittelu- tai tydpaikkoja yritys voi tarjota opiskelijoille

- millaisia opinnaytet6itéa tai projekteja opiskelijat voivat tehda yritykselle

Lisaksi yritykset saattoivat antaa lisatietoa vapaamuotoisesti.

Néaytteilleasettajakansiossa kerrotaan tiivistetysti kaikki messuosallistumisen kannalta
tarkeat asiat. Téallaisia ovat esimerkiksi osaston pystytys- ja purkuaikataulut, messutava-
roiden toimitusmahdollisuus etukéteen messupaikalle, péivitetty ohjelma aikatauluineen,
tieto kahvi- ja ruokailumahdollisuuksista sekd yleista tietoa ammattikorkeakoulusta.
Ulkopaikkakuntalaisille tulisi kansioon liittd& esitteitd kaupungista ja sen majoitusmah-
dollisuuksista ja néhtdvyyksista. Néytteilleasettajakansio voi olla perinteinen paperiver-

sio tai sdhkoisessd muodossa oleva, sahkopostitse toimitettava tietopaketti.
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Seminaarit ja paneelit vaativat omat jarjestelynsa. Jokaista messutapahtumaa varten mie-
titddn, mitd ajankohtaisia ja mielenkiintoisia asioita seminaareissa ja paneeleissa voitai-
siin kasitella. Asioiden tulisi luonnollisesti kiinnostaa messujen kohdeyleisoa seka tukea
messujen imagoa. Taman jalkeen mietitddn seminaarien puhujat. Nimekkéat puhujat ovat
kallispalkkaisia, joten messubudjetti vaikuttaa siihen, ketd voidaan kysyé tai kutsua pu-
hujiksi.

Puhujaehdokkaita lahestytdan henkilokohtaisesti ja jarjestdjien on selkedsti méaariteltava,
mité puhujalta toivotaan: minké&lainen esitys, mitd sen halutaan siséltavén, esityksen ko-
konaispituus, aika ja paikka. Puhujia yleens& kiinnostaa tietad, keitd muita on kutsuttu

puhujiksi seka tilaisuuden ohjelmarunko ja yleisoméaara. (Saarelma 2002, 29.)

5.2.3 Messupaikka

Messujarjestdjan tulee varata messupaikka ja muut messupéivana tarvittavat tilat hyvissa
ajoin. Varauksia luokkatiloista tehd&an Taito 1:n neuvontapisteeseen. Messupaivan ajaksi
tulee varata myos riittdva maara pysakointipaikkoja naytteilleasettajien kayttoon. Pysa-
kointipaikkojen varauksista neuvotellaan vahtimestareiden kanssa. Vahtimestareiden
toimipiste on Tieto 3:n aulassa.

Ammattikorkeakoululla ei ole rekrytointimessujen kayttoon soveltuvia messuosasto-
rakenteita. Projektiryhman tulee miettid, millaisia osastomuotoja messuilla on: yksi avoin
sivu, kaksi avointa sivua, kolme avointa sivua, tai nelj& avointa sivua. My0s osastojen
koko tulee miettida etukéteen. Osastoihin kuuluu matto ja otsalauta, jossa on naytteil-
leasettajayrityksen nimi ja logo. Messujérjestdjan on etukéteen paatettdva, laitattaako
naytteilleasettaja nimen ja logon otsalautaan omalla kustannuksellaan vai kuuluuko se
messuosaston hintaan. On my6s mietittdvd, mitd muita kalusteita tai laitteita osaston hin-

taan sisaltyy.

Messuosaston siséllon ja niiden mé&érien perusteella laaditaan tarjouspyynt6jd muuta-
maan messurakenteita vuokraavaan yritykseen. Tarjouspyynngssa on eriteltava tarkkaan,

mité kaikkea tarjouksen tulee sisaltdd. Mallina voidaan kayttdd vuoden 2004 rekrytointi-
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messuja varten lahetetty tarjouspyyntéa (LIITE 11). Saaduista tarjouksista valitaan sopi-
vin ja tehd&éan tilaus. Muita tarjouksen jattaneita kiitetdén tarjouksista.

Vuonna 2004 messurakenteet vuokrattiin kempeleldiseltd Messu & Somistuspalvelu
Oy:lta. Sopimukseen kuului mm. nimen ja logon merkintd otsalautaan. Sahkdisesti vali-
tettyjen logojen painoasu ei kaikilta osin tyydyttanyt naytteilleasettajien odotuksia ja
palautteessa toivottiin mahdollisuutta tarkistaa ennen messuja otsalaudan graafinen pai-
noasu. Palautteissa toivottiin my6s mahdollisuutta 4dnimainontaan tai —esittelyihin.

Messupaikalla voidaan tarjota yrityksille atk-tietoverkkoyhteydet heiddn omiin tietoko-
neisiinsa. Verkkoyhteys voi kuulua messupaikan hintaan. Ammattikorkeakoululla nouda-
tetaan tietoturvapolitiikkaa, johon néytteilleasettajien on sitouduttava ennen verkkoon
liittamistd. Naytteilleasettajat sitoutuvat tietoturvapolitiikkaan allekirjoittamalla atk-
henkil6ston laatiman, yksityiskohtaisen sopimuksen. Tietoverkon rakentamisessa ja atk-

tuessa kéytetédan atk-henkildston asiantuntijuutta.

Néytteilleasettajien kahvitus— ja ruokailumahdollisuuksista on sovittava etukéteen ruo-
kailupalvelujen tuottajan kanssa. Ruokailut voidaan hoitaa sujuvasti ndytteilleasettajille
annettavien ruokailu- ja kahvilipukkeiden avulla. Yritysten edustajia pyydetaan etukéteen
ilmoittamaan mahdollisista ruoka-aineallergioistaan joko messujarjestajalle tai suoraan

ravintolaan.

Messupéivaa edeltdvand pdivana rakennetaan itse messutila ja laitetaan ulko- ja sisdopas-
teet paikoilleen. Rakentamiseen tarvitaan kaikkien projektiryhmal&isten ty0panosta. Péi-
van aikana tarkistetaan ja varmistetaan pienetkin yksityiskohdat, jotta messupéiva sujuisi
saumattomana kokonaisuutena: av-valineiden toimivuus, ruokailu- ja kahvilapalveluiden
jarjestelyt, mahdolliset vieraiden kuljetukset, pysékointipaikkojen varaukset, nimikyltit,

palautelaput, kynat ja palautelaatikko, varataan naulakkotilaa jne.

Messupéivana lunastetaan annetut lupaukset. Projektiryhmd vastaa messupdivan suju-
vuudesta ja pyrkii kaikin tavoin edesauttamaan tapahtuman onnistumista. Messuhenkil6-
kunnan tulisi erottua esimerkiksi pukeutumisen ja nimikylttien avulla muusta messuvées-
td. Messuhenkil6stosta tulisi aina véhintddn yhden henkilon olla messutilan Info-

pisteessa niin messuvieraiden kuin naytteilleasettajienkin kédytettavissa.
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Messupéivan jalkeen puretaan ja palautetaan messurakenteet ja —kalusteet seké siivotaan
messutilat. Opasteet, julisteet ja muu messumateriaali poistetaan niin koululta kuin muis-

takin paikoista, joihin niit4 on viety.

5.2.4 Jalkitoimet

Tapahtuman onnistumisen mittaamiseksi tehdaén palautekysely. Kyselylomakkeet laadi-

taan erikseen ndytteilleasettajille ja messuvieraille. Palautetta voidaan pyytaa esimerkiksi

- ennakkotiedottamisesta
- Jarjestelyista

- aikatauluista

- yleisilmeesta

- asiakaspalvelusta

- tavoitteista

- odotusten tayttymisesta

Lisaksi pyydetdan vapaamuotoista palautetta.

Messupéivan aikana kyselyja jaetaan etukéteen valitulla otannalla. VVastaamisen kannus-
timena voidaan arpoa tuotepalkintoja. Tallaisiin arvontoihin, jotka eivat edellyta osallis-
tujalta ostamista tai rahanarvoista vastiketta, ei tarvita viranomaisten lupaa. Saadut
palautteet analysoidaan ja niistd tehtyd koostetta ja tuloksia verrataan asetettuihin

tavoitteisiin.

Tapahtuman jélkeen kiitetddn kaikkia messutapahtumaan osallistuneita. Naytteilleasetta-
jille 1&het&an kiitoskirje ja mahdollisesti kooste palautekyselystd. Messuvieraita kiitetaan
esimerkiksi sdhkopostitse. Lehdistotiedotteen vélitykselld kiitetddn ammattikorkeakoulun
ulkopuolisia messuvieraita. Erityisen tarkedd on muistaa kiittdd tapahtuman jarjestami-

seen osallistuneita henkildita.
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5.2.5 Projektin paattdminen

Projektin lopuksi pidetddn paatospalaveri, jossa kdydaan lapi messupalautteet. Palaveris-
sa selvitetdan jarjestdjien omia kokemuksia messuista ja messujarjestelyista seka listataan
mahdolliset kehitysehdotukset tulevia tapahtumia varten. Projektin ryhmén jésenet laati-
vat projektin aikana sovitut Kirjalliset dokumentit (ajankdytt0, essee omasta oppimisesta
jne). Projektiryhmén jokainen jasen osallistuu loppuraportin laatimiseen ja vastuu rapor-
tin valmistumisesta on projektipaallikolla. Hyva loppuraportti siirtdd oleelliset osat op-

pimisprosessista uusien projektien kayttoon.

On téhdattéva asiain suotuisaan paatokseen.

Muutamat pitdvat enemman silmalla toimenpiteiden tasmallisyytta kuin hankkeensa onnistumista,

mutta epaonnistumisen hapea on aina painavampi kuin huolellisuuden maine.

Voittajan ei tarvitse antaa hyvitystd. Enimmat eivat huomaa asianhaarojen moitteettomuutta,

hyvan tai huonon menestyksen vain, eikd mainettaan meneta koskaan, jos saavuttaa tarkoituk-
sensa. Hyva loppu kultaa kaiken

Baltasar Gracia

espanjalainen jesuiittapater

(1601 — 1658)
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PROJEKTISUUNNITELMA

1. Johdanto ja tausta

2. Projektina olevan yleis6tapahtuman tavoitteet

3. Projektiorganisaatio

4. Toteutussuunnitelma

toteutusvaiheet
aikataulu
tehtavéluettelo
henkildstosuunnitelma

riskien kartoitus, arviointi ja hallinta

5. Talous ja paatoksenteko

tapahtuman kustannusarvio

kustannusseuranta

6. Ohjaussuunnitelma

kokoussuunnitelma
tiedottaminen

ohjaus ja raportointi
koulutussuunnitelma

laadunvarmistus

7. P&attdminen ja arviointi

(Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 28 — 29.)
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MALLIBUDJETTI

Tulot

Oma rahoitus

Osanottajamaksut

Tuet ja avustukset

Tappiotakuu

Sponsorointitulot

Menot

Tapahtumapaikkakulut

Tilavuokrat
Kalustevuokrat
AV-laitteet ja asennukset
Aanentoistolaitteet ja asennukset
Tietoliikenneyhteydet
Opasteet, kyltit, koristelu
NimikyItit

Esiintyjat

Ruokailu- ja kahvitus
Siivous
Ensiapuvalmiudet

Turvallisuuspalvelut

Markkinointi- ja PR-kulut

Mainostoimistojen palvelut

IImoituskulut lehdissa ja muissa medioissa
Verkkosivujen luonti ja yllapito
Painatuskulut

Lehdist6tilaisuudet, materiaali ja tarjoilu
Osoitetarrat, postitukset

Puhelin-, faksi- ja monistuskulut
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Palkat
- Projektihenkildston palkat
- Tilaisuudessa avustavan henkil6kunnan palkat

- Asiantuntijoiden palkat
Vakuutukset

- Kone- ja laitevakuutukset

- Henkildstdvakuutukset

(Saarelma 2002, 101 — 105)
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RISKIENKARTOITUKSEN TARKISTUSLISTA

1. Ymparistoriskit
- Viranomaisten hyvaksynta ja luvat
- Kilpailijoiden toimenpiteet
- Tiedotusvalineet — kielteinen informaatio
- Sadolosuhteet
- Luonnonkatastrofit
- Paikallisten olosuhteiden tuntemus

- Jétehuolto

2. Asiakasriskit
- Asiakkaiden maara
- Asiakkaiden laatu
- Asiakkaiden tulo- ja lahtoajat

- Asiakkaiden kuljetus tai kulkuvalineet

3. Sopimuksiin liittyvat riskit

- Maksuvalmius

Epéselva sopimus

- Lisdvaatimukset

- Paatosten saanti

- Yhteistoiminta eri organisaatioiden vélill&
- Toimitusmuutokset

- Tiedonkulku

- Sopimuskumppaneiden luotettavuus

4. Aikataulu
- Toimitusajat
- Materiaalien, laitteiden ja tarvikkeiden saatavuus
- Alihankkijoiden toimintavarmuus

- Tehtévéjarjestyksen hallinta
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LIITE 32(3)

- S&én ja vuodenaikojen vaihtelu
- Resurssiriippuvuuksien huomiointi
- TyObmenetelmien uutuus ja hallinta

- Tarkistukset ja hyvaksymiset, esim. sdhkot, tietoliikenne

5. Henkil6st0 ja organisointi
- Tarvittavan henkiloston mééara ja laatu
- Tarvittavan resurssiméarén saanti
- Ammattitaito ja erityistaidot
- Henkil6dston kulttuurierot
- Toiden vastuujako eli organisointi
- Johdon kyvykkyys
- Projektiryhman yhteisty6
- Henkil6ston poissaolot ja vaihtuvuus
- Tyo6tapaturmat
- Alihankkijoiden valinta ja kayttd
- "Tyhjakayntijaksot”

6. Taloudelliset riskit
- Yhteistydkumppaneiden maksuvalmius
- Sponsorointi
- Tappiontakaus
- Laskentavirheet
- Viivastyssanktiot
- Rahoituksen riittavyys
- Kateisvarat; riittavyys ja séilytys
- Varkaudet
- Verotus
- Vakuutukset



7. Tekniikka; koneet, laitteet, tietoliikenne ym.

Tekniset madrittelyt; know-how

Tekniikan ja menetelmien uutuus; osaaminen
Kuljetusvauriot

Kaluston kestévyys; varaosat ja huolto
Kapasiteetti ja laatu

Lis&- ja muutostyot

Sahkd

Kéymalat ulkoilmatapahtumissa

8. Imagoriskit

Tapahtuman imago
Tapahtuman jérjestajan imago

Sponsoreiden imago

9. Turvallisuus

Liikenne ja pysakainti

Yleison turvallisuus
Jarjestyksenvalvonta

Esiintyjien ja VIP-vieraiden turvallisuus
Ensiapu

Vartiointi

Vakuutukset

(Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 150 —151.)
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LOPPURAPORTTI

1. Yleisotapahtuman yleiskuvaus

2. Tapahtuman tavoitteet
- taloudelliset
- taiteelliset
- imagolliset

- muut

3. Tapahtuman ajallinen onnistuminen
- aikataulun toteutuminen

- henkil6ston kayttd

4. Tapahtuman taloudellinen onnistuminen
- kustannukset
- tuotto ja kate

- rahoitus
5. Projektiorganisaation toiminta
- johtoryhman toiminta
- projektiryhman toiminta
- alihankkijoiden toiminta
6. Tapahtumassa havaitut ongelmat

7. Tapahtuman arviointi

8. Muut selvitykset ja liitteet

Lahde: Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 126.
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LIITES

ILMOITUS yleisotilaisuuden jirjestimisesti
ANMALAN om offentlig tillstillning

Nro/Nr
kihlakunnan poliisilaitokselle
till polisinriittningen i hiirad
Tilaisuuden jarjestiji/ Nimi/Namn Henki /Personbeteckning
Arrangir
Lihiosoite/Niiradress Puhelin/Telefonnr
Postitoimipaikka/Postanstalt Postinumero/Postnummer
Yhieyshenkili/Kontakiperson Puhelin/Telefonnr
Yleisitilaisuus/ Tilaisuus/TillstilIningen

Offentlig tillstillning

Jirjesuimisaika/Tidpunkt fr ullstillningen

Tilaisuus alkaa klo/
Tillstallningen inleds ki

Tilaisuus piiinyy klo/
Tillstillningen avslutas k1.

Jiirjestiimispaikka ja osoite/Plats och adress for tillstillningen

Paikan suurin sallittu henkilmiiiri/
Lokalens stirsta tillitna personantal

Ohjelma/Program

Ohial ja Kilyteravi al

B samit }

Ja muut erityisviilineet/
och annan

specialutrustning som skall anviindas

Gramexin JGramex” kundb ning

Gramex puh/tel
(09) 6803 400

Piidisy- tai muu maksu/
Intriides- eller annan avgift

Anniskelu/Servering av
alkoholdrycker

Tilaisundessa esitetiin musiikkia/
Vid tillstiillningen framfors musik

] €

Ei esitetii
Framfiirs inte musik

Adnitemusiikkia/
Mekanisk musik

Ei kanneta/ Eliviid musiikckia/
Upphiirs inte Levande musik

[]

Teoston musiikinesitysluvan nro/Teostotillstind ar
fiir framfiirande av musik
Teosto puh/iel (09) 681 011

Ei anniskella
Ingen servering

Haetaan anniskeluoikeuksia
Serveringstillstind siks

L]

STTV: i D Lil:la

Jiirjestyksenvalvoj
(nimi ja henkilitunnus)
Ordningsvakter

Jiarjesty jan nimi/Ordning; S Tamn

av PTSC avLs
Henkilétunnus/Personbeteckning

(namn och person-
beteckning)

Muita tietoja ja selvityksii/
Crvriga uppgifter och
utredningar

Piiiviiys ja allekirjoitus/
Datering och underskrift

1Altabox Oy

Ilmoitus jitetty - Pyvm/
Vastaanottaja
Anmiilan Emnats -
Datering™Mottagare

Maksu vastaanotettu/Avgift betald

Kytiasa ] Einvej [

Viranomaisen kappale / Polismyndighetens exemplar

limoitus yleisétilaisuuden jarjestamisesta.

Poliisilaitos 2005.
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Ohjaava opettaja

= stimuloija, oppimisen resurssi ja tarvittaessa ammatillinen konsultti

- valitsee projektin tekijat ja nimeaa projektipaallikon

- paattaa tydnantajan kanssa projektin aloittamisesta, keskeyttamisesta ja paattamisesta
- ohjaa oppimisprosessia ja vastaa resurssien hallinnan ohjauksesta

- vastaa tiedonkésittelyn (teorian ja k&ytdnnon yhdistdminen) ohjauksesta

- ohjaa ryhmén sosiaalista osallistumista ja toimintaa

- maédrittelee jokaisen projektiryhmaldisen kanssa oppimistavoitteet

- ohjeistaa teoriaan tutustumisessa, nékdkulman valinnassa ja esseen ohjeistuksessa
- motivoi opiskelijoita seka tukee oppimista ja kehitysta rakentavalla palautteella

- auttaa analysoimaan ja reflektoimaan oppimista

- toimii tyoskentelyn tukena, tarvittaessa asiantuntijana

- luo turvallisen oppimisympariston, olosuhteiden jarjestelija

- tukee ryhmén seké yksildiden tydskentelya ja edistéé tiimitydskentelya

- tunnistaa ongelmia ja auttaa niiden ratkaisussa tarvittaessa

- osallistuu arviointiin yhdessa ryhmén ja toimeksiantajan kanssa

Toimeksiantaja

= ty0eldman asiantuntija, asiakas

- varustaa projektiryhman tarvittavilla yritysta ja tehtdvékenttéda koskevalla tiedolla
- maédrittelee tarkasti projektin tavoitteet ja tarpeet yhdessé projektipaallikén kanssa
- on mukana koko projektin ajan ja seuraa projektin etenemista

- antaa palautetta tydskentelysta ja projektin etenemisesta

- osallistuu arviointiin
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Projektiryhma

Opiskelija ei ole alansa asiantuntija tai ammattilainen vaan oppimassa asiantuntijatehtavissa.
Opiskelijoiden tietoja ja taitoja ei tule kuitenkaan aliarvioida, sill& opiskelijalla voi olla osaamista
joltakin osa-alueelta enemmaén kuin muilla projektin toteutukseen osallistuvilla osapuolilla. Oppimispro-
jektien tarkoitus on yhdistéa korkeatasoinen teoreettinen tieto kdytannon tydeldmén osaamiseen ja tukea

opiskelijan ammatillista kehitysta.

Jokainen projektiryhman jasen:

- vastaa sitoutumisestaan ryhmén tavoitteisiin

- on vastuussa osallistumistapansa vaikutuksista ryhman etenemiseen ja ilmapiiriin
- toimii palautteen antajana ja sen vastaanottajana

- osallistuu aktiivisesti ja vastuullisesti tiimin tydskentelyyn

- edistéa tiimin tydskentelyd omalla toiminnallaan

- kantaa vastuun omasta oppimisesta ja projektin tavoitteellisesta toteuttamisesta

- toimii toisten ryhmalaisten tukena tydskentelyssa

- seuraa aktiivisesti tiedotusta ja projektin toimintaa

- osallistuu projektisuunnitelman tekemiseen, erityisesti oman tehtévéalueensa osalta
- hoitaa hénelle maaratyt tehtavét huolella

- pit&& projektipaallikén ja muun ryhmén ajan tasalla tyon edistymisesté

- vastaa hanelle osoitettujen tehtavien toteuttamisesta ja tulosten laadusta

- huolehtii tydn tulosten dokumentoinnista

- kehittdd omaa osaamista tarpeiden mukaan

- osallistuu ryhmatoiminnan arviointiin sekd arvioi omaa oppimistaan
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Projektipaallikko

- vastaa projektin kokonaisuudesta

- vastaa projektisuunnitelman laatimisesta

- kéynnistaa projektiryhman toiminnan

- johtaa ryhman toimintaa seka vastaa taloudesta ja tavoitteiden saavuttamisesta
- johtaa projektin toimeenpanoa, tehtévien jakoa ja tydn edistymista

- ohjaa projektin etenemistd tavoitteiden suunnassa

- kayttaa projektiryhmaé hyvéksi tehokkaalla tavalla

- valvoo ja huolehtii projektin etenemisestd aikataulussa

- vastaa tiedottamisesta

- huolehtii tarvittavasta koulutuksesta

- kutsuu koolle ohjausryhman kokoukset ja toimii kokouksissa esittelijana
- vastaa projektin arvioinnista ja dokumentoinnista

- laatii projektin loppuraportin

Lahde: Kajaanin ammattikorkeakoulu 2005; projektitytkalupakKki.




Projektin nimi:
Paivays:

Projektin tavoite:
Projektipaallikko:
Projektisihteeri:
Projektiryhma:

SUUNNITTELUVAIHE
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Tsekkauskohde (Mita tehtava?)

Milloin

Vastuu-
henkilo

Kuka
tekee?

Onko ok?
Seuraava
kokous

Projektiryhman jasenten nimien ja
lukum&aran tarkistaminen
e Lista yhteystietoineen (toi-
meksiantajalle)

Projektisuunnitelma (kuka, milloin?)

Tapahtuman tavoite ja rajaus (mita,
missa, milloin?)

e lahtétilanne

e tavoitteet

Projektin aikataulun suunnittelu (mita
milloinkin tulee olla tehty?)

e markkinointi

e sponsorit

e  muut?

Projektin ositus (mita isompia vas-

tuualueita projektiin liittyy?) esim.
e sisdinen tiedonkulku

ulkoinen viestinta

sopimusasiat

ensiapu

somistus

siivous

juontajat / paivan pari vas-

tuullista vetajaa

"tekniset juoksupojat"

esiintyjat

markkinointi ja viestinta

e muita kokonaisuuksia?

Tarvittavat luvat ja sopimukset
e anniskeluoikeus
e huvilupa
e teosto
e muut tarvittavat luvat
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Ty6tehtavien jakaminen (kuka tekee
ja mita tekee?)
e miten paljon kellakin aikaa
kaytettavissa
e osaryhmat, joilla on vastuu-
henkild

Kustannussuunnittelu eli budjetti
(mik& maksaa, mitd maksaa, milla
rahalla tehd&dan?)

Yhteistybkumppanit ja sponsorit

Viestintd- & markkinointi (kuka, ke-
nelle, milloin, mit&, mill& viestintavali-
neella?)

e viestinnan tavoitteet ja

kohderyhméa
e Viestintdsuunnitelma
e AJOISSA!IN

Tahan tulee paljonkin yksittaisia koh-
tia mm.
e Ennakkotiedotus
e Lehdistétiedotteet
e Tapahtuman aikainen tiedo-
tus

Tama on tosi ISO palikka, jossa
paljon tehtavaa!

Arviointi (mitd, kuka, milloin, miten?)
e palautteen keraaminen (ku-
ka, milloin, miten?)

Dokumentaatio eli projektikansion
kerddminen

projektisuunnitelma
viestintdsuunnitelma
muistio

kirjeenvaihto ja sdhkopostit
markkinointimateriaali
tiedotteet ja lehtijutut
oman oppimisen arviointi
projektipaivakirjat
loppuraportti

e muita dokumentteja?

Projektituntien kirjaaminen eli projek-
tipaivakirjan pitaminen

KOKO
PROJEKTIN
AJAN

JOKAINEN

Laadunvarmistaminen (mit&, kuka,
milloin, miten?)
e mitka ovat onnistumisen
kannalta kriittisia tekij6ita?

Oppimistavoitteet
e tutustuminen kirjallisuuteen

JOKAINEN

Muita huomioitavia kohtia? Lisaa
ruutuja!




TOTEUTUS
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Projektisuunnitelman  paivittdminen
suunnitelmien edetessa

Budjetin paivittdminen ja seuraami-
nen

Projektikansion keraaminen

Keskustelut toimeksiantajan kanssa

Kirjallinen toimeksiantosopimus, jos-
sa liitteena projektisuunnitelma

e vastuut

e kustannukset

e idean kuvaus

e tavoitteet

e riskien kanto

Tapahtuman ideointi toteutuskelpoi-
seksi
e |uova vaihe
e tavoitteen tasmentaminen
e realiteetit > aikataulun tar-
kennus

Tapahtuman aikataulu
e tapahtuman ohjelma kirjoitet-
tuna
e tapahtuman ohjelma tiedotet-
tuna

Esiintyjat (keitd, kuka tekee sopimuk-
set)
o tarjoukset ja sopimukset
e palkkiot yms.
e kirjalliset sopimukset (me-
neekd laskutuksena vai pal-
kanmaksuna?)

Jarjestysmiehet ja ensiapu
o tarjoukset ja sopimukset
e kuinka monta?
e  mista?

Tarvittavat varaukset
e tarjoukset ja sopimukset

o paikka
e Aadnentoisto yms.
Viestinta

e tarjoukset ja sopimukset

¢ lehdistotiedotteet

e ennakko- ja tapahtuman ai-
kainen tiedotus

Markkinointi (miten, kuka?)

e tarjoukset ja sopimukset
graafinen suunnittelu
valokuvaus
tekstien tuottaminen
esitteet
TV, radio, internet
yms.
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Ulkopuoliset toimijat eli ulkoistetut
toiminnot (keita tarvitaan?)
e tarjoukset ja sopimukset
e lista toimijoista/ toiminnoista
ja vastuuhenkilé hoitamaan
suhteita

Sponsoroiden ja yhteistydkumppa-
neiden hankkiminen
e tarjoukset ja sopimukset

Lupien anominen, vakuutusten hank-
kiminen (mit&, kuka, mista ja milloin?)
e tarjoukset ja sopimukset

Fyysisen tilan suunnittelu (kuka vas-
taa?)

o  kaynti paikanpaalla
suunnitelma
sisustus
materiaalit
lisda WC:t
materiaalien tilaaminen
(milloin, kuinka paljon, milla
logistiikalla, kuka vastaa?)
tarjoukset ja sopimukset
o tilan yleisilmeen suunnittelu

Opasteet (ulko/sisa/netti)

o tilaus

o tyyli

* pystytys
Tarjoilu

e Mita tarjotaan?

o Kuka tilaa, hoitaa fyysisesti
paikalle?

e Kuka hoitaa tarjoilun?

e Mitd lupia tarvitaan? Mista ne
haetaan?

Paikan fyysinen jarjestaminen =
asennusaikataulu (milloin paésee
aloittamaan?)

o tarjoukset ja sopimukset
avaimet
yhteyshenkilot
ohjelman vaatimukset
mahdollista muuta
aktiviteettia

Kuljetukset
e tarjoukset ja sopimukset

Jalkihoito
e siivous
e jatteiden kasittely

Muita huomioitavia kohtia? Lisaa
ruutuja!




PAATTAMINEN JA ARVIOINTI
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Tapahtuman jalkimarkkinointi
(kuka, kenelle, miten?)

Palautteiden kerays ja kasittely
e sidosryhmilta
e toimeksiantajalta!!!!
e tsearviointi
e projektiryhman arviointikoko-
us

Projektimapin kokoaminen

Loppuraportointi

Opintoviikoista sopiminen
e vrt. tydmaara projektipaivakir-
ja
KAIKKI SOVITUT DOKUMENTIT
OLTAVA PALAUTETTU ENNEN
OPINTOVIIKKOJEN SAAMISTAL!!

KAIKKI

Teorian ja kaytdnndn yhdistdminen
e teoriaosuus, myos "alyn"
osuus
e jokaisen tehtdva oma pohdin-
ta (essee) jostain nakokul-
masta asiaan
e oppimispaivakirja

KAIKKI

Léahde: Kajaanin ammattikorkeakoulun Internet-sivut; projektioppimisen tyokalupakki.
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SUUNNITTELU MESSUPAIVA

Projektisuunnitelma (20 h), aikataulut, tehtava- ja vastuujako
Palaverit, muistiot, oma oppiminen (n. 30 h/opiskelija), kirjallisuus (n. 4 h/opiskelija)

v

VIESTINTA- JA MARKKINOINTI- MESSULEHTI - suunnittelu, tietojen kerdys, painatus 90 h i
SUUNNITELMA 25 h :
VIESTINTA JA WWW-SIVUT INFO-TV 5 h JULISTEET 15 h i
MARKKINOINTI saannollinen !
200 h paivitys !
25h Esittelvkierrokset, kalvot 5 h | !
. I LEHDISTOTILAISUUDET. haastattelut 5 h }—‘
LEHDISTOTIEDOTTEET 30 h
| |
| !
OSOITEREKISTERI TELEMARKKINOINTI 80 h SEMINAARIT JA NAYTTEILLEASET- !
YRITYSMYYNTI 20 h - valmistautuminen ja soitot PANEELIT 25 h TAJAKANSIO 5 h |
170 h |
ESITTELYKIRJE 30 h TIETOJEN KERAAMINEN OSALLISTUJILTA10h i
sopimus, pohjapiirros tiedottamiseen, messuosastoille, lisatilatarpeet ym !
[ |
| 1
TILAVARAUKSET OSASTORAKENTEET TIETOVERKOT 7 h VERKON TEKNINEN
10 h 10 h Yritysten tarpeet - sopimus RAKENNUS 7h TUKI 8 h

MESSUPAIKKA !

- i RAKENTAMINEN, OPAS-
170 h OTSALAUDAT - tekstit/logot 10 h TEET TARK. 55 h

RUOKAILU JA KAHVITUS 3h INFOPISTE 62 h

seminaarit, paneelit

PALAUTE JA PALAUTELOMAKE KERAYS 20 h
KIITOS ESITYOT 10 h arviointi, kooste
35h

KHTOSKIRJE 5 h

8 3Ll

palauteraportti




AJANKAYTTO EXPEDITUS NOVUS 2004

luvut pydristeltyja, perustuvat osittain arviointeihin

PROJEKTIKAYTANNOT
Projektisuunnitelma
Palaverit

Muistiot

Oma oppiminen

Loppuraportti ja —kansio

KIRJALLISUUS

YRITYSMYYNTI
Osoiterekisteri
Esittelykirje yrityksille
Telemarkkinointi
Seminaarit ja paneelit
Tietojen keruu

Néytteilleasettaja —kansio

VIESTINTA JA MARKKINOINTI
Viestinta- ja markkinointisuunnitelma
Messulehti

Julisteet

WWW-sivut

Info-TV

Lehdistotiedotteet

Lehdistotilaisuudet

Esittelykierrokset luokille

235
20
180
10
35
10

35

170
20
30
80
25
10

200
25
90
15
25

30
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MESSUPAIKKA

Tila- ja laitevaraukset

Rakenteet, standit

Otsalaudat

Tarkistukset

Messurakentelu, sis atk ja opasteet

Messupaiva

PALAUTE JA KIITOS
Palautekyselyn esityd
Palautteen keruu ja analysointi

Kiitoskirje

Lahde: Projektikansio asiantuntijatehtévissa oppien.

170
10
10
10

65
70

35
10
20
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Vuosi | 2003 - 2004
Projektin ositus KK Elokuu 2003 — Helmikuu 2004
Vko 34 |35 |39 |40 | 41 | 42 | 43 | 44 | 45 | 46 | 47 | 48 | 49 | 50 | 51 2 4 |5 |6 8 |9
Messut 2004 Vastuuhenkilo
Projektisuunnitelman laatiminen KL X | X X[ X | X|X|X
Ideointi yritysten aktivointia varten Projektiryhma X
Yritysrekrytointi A&A X[ X[ XXX
!\/IeSSL_JJen r_narlfklnomtl opiskelijoille PK X X X | X | x
ja muille vieraille
Messuilan jérjestdminen kdytdnnossa | PH X[ X | X[ X | X[ X|X|X]|X|X X X | X | X
Messutilan tekninen jarjestely AF X | X | X
Lehtisen ideointi ja kokoaminen HJ X | X | X [X X
Tapahtuma Projektiryhmd X
Palautekysely KH X X | X | X X | X
Loppuraportti ja arviointi KL X | X

Projektisuunnitelma; ajankaytto

L&hde: Projektikansio asiantuntijatehtavissé oppien.
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TARJOUSPYYNTO

20.10.2003

Messu- ja somistuspalvelu Oy
Jorma Karhapaa

EXPEDITIUS NOVUS —-MESSUT 2004

Kajaanin ammattikorkeakoulu ja opiskelijakunta KAMO ry jarjestavat
yhteistydssa 4.2.2004 rekrytointimessut. Messujen tarkoituksena on
tuoda yrityksia Kajaanin ammattikorkeakoulun kampusalueelle
esittelemaén toimintaansa opiskelijoillemme. Messut ovat
yksipaivaiset ja tapahtuma on koulupaivan aikana.

Pyydamme Teita tarjoamaan messukalusteita seuraavasti:

- messuseinat 28 osastolle, yhden osaston koko on 3* 2 m

- otsalaudat ja otsalautatekstit mustana vakiokirjaimin, myos
varillinen vaihtoehto logon kanssa

- sadhkovedot ja —pistokkeet jokaiselle osastolle

- nayttelymatto, koko noin 410 m2 varivaihtoehtoineen

- kalusteiden kuljetus

- tybnohjaus messujen pystytyksessa

Lisaksi pyydamme Teita tarjoamaan myds muuta oheistavaraa,
esimerkiksi esitehyllyja.

Korkeakoulultamme tulee talkooporukka hoitamaan messujen
pystytyksen seka purkamisen. Messujen pystyttdminen aloitetaan
messuja edeltdavana aamuna. Nain pyritdédn varmistamaan, etta
yrityksille jaa riittavan paljon aikaa oman messuosastonsa
kayttddonottamiseen.

Jaamme odottamaan tarjoustanne

KAMO ry

Pasi Ahoniemi

paasihteeri
KAMO ry puh.(08) 6189 9647 Pasi Ahoniemi
PL 52 (Ketunpolku 4) fax. (08) 6189 9300
87101 Kajaani kamo@kajak.fi

L&hde: Pasi Ahoniemi; Kamo ry:n arkisto



