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Maailmantalouden tasapainon ja kasvun haaste@atarj erinomaisen tilaisuuden
piensijoittajienkin hyodtya sijoittamisen eri mahligluksista. Nakokulma heratti
Satakunnan ammattikorkeakoulussa ajatuksen jadjespéskelijatydond tapahtuma,
jossa olisi tarjolla tietoa eri sijoittamisen instienteista. SAMK on monialainen,
kansainvalisesti suuntautunut korkeakoulu, jolla otwimintaa Suomen
lansirannikolla; meren aarella ja Kokemaenjoenelkar

Tapahtuman  jarjestaminen vaatii paljon aikaa ja umseja yha
nopeatempoisemmassa elamassa. Tastda huomiosta syailys toiminnallisesta
opinnaytetyosta, jossa projektin hallinnan ja jomten tytkaluja hyddynnetaan
tapahtuman organisoinnissa. Tyon tavoitteena ohitk& kasikirja tapahtuman
jarjestamiseksi  painottaen  suunnittelun  tarkeytt&iskienhallinta  seka
projektipaallikon tyota auttavat tiedot, taidot jaminaisuudet huomioiden.
Toiminnallisena tavoitteena oli sijoitustapahtumaprojektin  hallinta seka
projektiryhman toiminnan johtaminen. Projekti adétitin toukokuussa 2014 ja
varsinainen tapahtuma jarjestettiin 31.10.2014.

Tapahtuman suunnittelun tuloksena kehitettiin,iéeoja projektiryhmé&n monen eri
alan asiantuntemusta hyodyntaen, liitteend olevsikikg. Kirjan siséltond on
projektin hallintaan ja messuihin liittyvat asiatogektiorganisaatiosta viestintaan.
Toiminnallisen osion tuloksena oli tavoitteelligesinnistunut tapahtuma, eli
Sijoitusmessut Huittisissa. Onnistumisen avainassmaoli hyva ja riittava
suunnittelu niin projektin kuin itse tapahtumanltsa

Tapahtuman suunnittelu vaatii, itse tapahtumanodoesterrattuna, paljon aikaa ja
etukateistyotd. Projektitydkalut helpottivat haléia ja johtamista. Menestyksen
avaimena on myods motivoitunut ja yhteistyokykyingmojektiryhmda, kuten
sijoitusmessuilla oli.
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The global economic stability and growth challengesvide an excellent

opportunity for retail investors to benefit from ethvarious possibilities of

investments. From this perspective arose an ideaganize an event by students of
Satakunta University of Applied Sciences. The ides to share information about
various investment instruments. Satakunta Univwersit Applied Sciences is a

multidisciplinary, internationally oriented univéys The University operates on

west coast of Finland.

Organizing an event requires a lot of time andwes#s in an increasingly fast-paced
life. From this observation was born the idea tplament a functional thesis on the
subject how to exploit project management and mamagt tools during the event
planning. The purpose of the thesis was to devalapanual for organizing the

event, emphasizing on the importance of plannirsl, management as well as the
knowledge, skills and characteristics of the projetanager. The operational

objective was project management of the investregant. The project was started
in May 2014 and the actual event was held Octohst 2014.

As a result of planning the event was developedaaual, based on the theory and
expertise of the project group and attached to ttinesis. The manual consists of
project management and event related issues froojegdr organization to
communication. The result of the functional partswea successful event called
Sijoitusmessut Huittisissa. The key to successguasl and adequate planning of the
project as well as the event.

Event planning requires comparing to the duratibthe event, a lot of time and
work beforehand. Project tools facilitated for thanagement and leadership. Key to
success is also a highly motivated and coopergtiggct team, such as in the case
of this investment event.
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1 JOHDANTO

Taman tyon tarkoituksena on tehda projektisuurmidetapahtuman jarjestdmisen
kasikirjaksi sekd sen pohjalta jarjestdd sijoitaen keskittyva tapahtuma
Satakunnan ammattikorkeakoulun Huittisten yksiklinssa. Tapahtuma jarjestetaan
ensimmaistd kertaa ja sen l&htbkohtana on tarjobaipuolisesti sijoittamiseen

littyvaa tietoutta kavijoillensa, joko antamaliadtietoutta ja ajattelemisen aiheita jo
sijoitustoiminnassa jollakin tavalla mukana olevillai herattamalla kiinnostuksen
sijoittamiseen uusille sijoittajille. Tapahtuman hkeryhmé&na ovat kaikki

sijoittamisesta kiinnostuneet sijoitustoimintaarghoitusta opiskelevat opiskelijat,
kuin yhteisdnsa puolesta tai henkilokohtaisestedta kiinnostuneet kavijat.

Miettiessani sopivaa opinnaytety6ta, jossa voisigodyntaa opiskelun ja
tyokokemuksen kautta hankkimiani tietoja ja taitogeka oppia lisaa, tartuin
rahoituksen lehtori Satu Korhosen tarjoamaan mdikdateen lahted toteuttamaan

rahoitukseen ja sijoittamiseen keskittyvaa tapalasuiduittisiin.

Toiminnallisen opinnaytetydn teoreettisessa osiégs#ellaan projektinhallintaa ja -
johtamista pohjautuen sekd projektien hallintaatd eéapahtuman jarjestamiseen
littyvadn ammattikirjallisuuteen. Empiirisessaassa kasitelldan sijoitustapahtuman
jarjestelyitd peilaten tehtyyn kasikirjaan eli mkijisuunnitelmaan. Projektiryhman
johtaminen pohjautui projektinhallinnan ja tapah&umgérjestamisen teoriaan seka
projektipdallikon aikaisempaan kokemukseen progekti johtamisesta. Tyon
tavoitteena on tutkia projektin hallintaa ja johtata tapahtuman jarjestamisen
kannalta. Tyon tuotoksena on projektisuunnitelmakékikirja hyddynnettavaksi

tulevien tapahtumien jarjestelyissa.



2 TUTKIMUKSEN TAVOITE JATOTEUTTAMINEN

2.1 Kohteena olevan ongelman kuvaus

Taman opinndytetybn aiheena on sijoittamiseennih tapahtuman jarjestaminen
projektin hallinnan ja johtamisen nakokulmasta. my@rkoituksena on selvittaa
projektin hallinnan ja tapahtuman jarjestamiseroitesi toteutuksen ja johtamisen
kannalta, suunnitteluun painottuen. Tydssa tutkitaeyds minkalaiset tiedot, taidot

ja ominaisuudet auttavat projektin johtajaa memagfn tyossaan.

Projektin tilaajana toimii Satakunnan ammattikokadun (SAMK) liiketalouden
yksikkd. SAMK on 6300 opiskelijan ja yli 400 asiantijan monialainen,
kansainvalisesti suuntautunut korkeakoulu. Toinanta Satakunnan
ammattikorkeakoululla on Suomen lansirannikollayeneaarelld ja Kokemaenjoen
varrella. Koulutusta on neljalla eri paikkakunnalRorissa, Raumalla, Huittisissa ja

Kankaanpaassa. (Satakunnan ammattikorkeakoulun st}

2.2 Opinnaytetyon taustaa

Opinnaytetyon tilaajana toimii Satakunnan ammatkkakoulu. Tapahtuman
jarjestaminen alkoi, kun Satakunnan ammattikorkabko rahoituksen lehtori Satu
Korhonen lahestyi opiskelijoita sdhkdpostitse kysheidan innokkuuttaan jarjestaa
sijoittamiseen liittyva tapahtuma syksylla 2014. dviiaikaan mennessa ilmoittautui

kahdeksan opiskelijaa, joista seitseman paatte&htukaan jarjestelyihin.

Projektiryhman jasenet ovat Mika Rantala, Tiina iMu®, Anne Helisniemi, Ulla
Leivo, Kaisa Peiponen, Jenni Tuokkola ja Perttuhbaen. Projektipaallikbksi
valittin Mika Rantala. Valinnan perusteella valito myds lopullinen aihe télle
opinnaytetyodlle. Tapahtuman jarjestamisesta on ikaksiutakin opiskelijaa
tekemassa opinnaytetyonsa perustuen eri nakokulrdokaiselle projektiryhman
jasenelle on sovittu oma vastuualueensa tapahtungdaestelyihin liittyen.
Tapahtuman jarjestelytoimikunnan ohjaajina toimiv&atu Korhonen ja Mikko

Lehtonen, molemmat Satakunnan ammattikorkeakoulusta



2.3 Opinnaytetyéongelma

Taméan opinnaytetydn ongelmana on selvittaa ja t@aprojektinhallinnan vaiheet
liittyen tapahtuman jarjestamiseen niin, etta Idpfksena on onnistunut tapahtuma.
Opinnaytetyon tuloksena syntyy myds projektisuwgiman 1. versio tuleville

tapahtumille. Projektisuunnitelma on taydennetsiisokemuksen kasvaessa.

Tassa toiminnallisessa opinnaytetydssa pyritdamteesten tutkimuskysymysten
sijasta keskittymaan Kari Salosen tutkimukselliggrioiminnallisen opinnaytetyon
oppaan (Salonen 2013) viitoittamana toisaalta {&histoimintaan seka
varsinaiseen projektitydhon. Tyodssa kehitystoimilista osuutta on tapahtuman
jarjestamisen helpottamiseksi tehtava kasikirjajdktityotd voidaan katsoa olevan
Sijoitusmessuja jarjestavan projektirynman toimmnahtaminen seka projektin

hallinta.

Projektin hallinta ja -johtaminen on hyvin laaja kkmaisuus. Opinnaytetyon
rajallisen sivumaaran johdosta tassa tytssa ke&#ity enemman tapahtuman
jarjestamiseen tahtaavan projektin suunnitteluunkdmmonesti on projektien
onnistumisien kannalta yksi keskeisimmistd vailaeisAjatusta tukee myds
seniorikonsultti Teuvo Kaikkonen kirjoituksessaamnojektien epaonnistumisesta
(Kaikkonen 2011). Han kertoo tutkimuksen (PM San$ 2011) viidesta

keskeisemmasta tiestd epaonnistumiseen:

Epaselvat vaatimukset
Resurssien puute
Eparealistiset aikataulut

Huono suunnittelu

ok 0N PR

Hallitsemattomat riskit

Kaikki edella mainitut ovat riskeja, toiset listakgn mainittuja hallitsemattomia,
mutta ne voivat olla myds tietoisesti otettuja. dd#i riskien vaikutukset voisivat olla
hyvalla suunnittelulla mahdollista tiedostaa jeemsitpystya minimoimaan niiden
vaikutukset.



2.4 Teoreettinen viitekehys

Projekti on kertaluonteisen tuloksen aikaansaamiseiehty tyokokonaisuus.
Tybkokonaisuus ei kuitenkaan suoraan ole projeldikgstddn nimeamalla se
projektiksi. (Pelin 2011, 23.) Projekti syntyy heémalla ja johtamalla (kuvio 1)
tyokokonaisuutta niin, ettd projektin asettamisemeydessd maaritelty haluttu
lopputulos saavutetaan projektiin sidottujen resiers sovitun budjetin ja annetun
aikataulun mukaisesti.

Projektin hallinta voidaan jakaa ohjaus- ja totsptosessiin. Toteutusprosessilla
tarkoitetaan kaikkea toimintaa, jonka avulla saadaajektin lopputulos. Toteutusta
on ohjattava ohjausprosessilla oikean ja laadukkapputuloksen saavuttamiseksi
mahdollisimman tehokkaasti. Projektin hallintaarjgatamiseen tarvitaan myos eri
tekniikoita. Kovilla tekniikoilla laaditaan ja seatran projektin aikataulua seka
budjettia, ja seurataan sek& varmistetaan tuotoksit@va laatu. Pehmeita

tekniikoita kaytetaan ihmisten johtamiseen, vuoikwiaukseen sekad viestintaan.
(Ruuska 2007, 31-32.)

Projektin hallinta (tapahtuman jarjestaminen)

Suunnittelu Paatokset Toimeenpano Ohjaus

+ -
Suunnan lhmisten

Koordinointi Valvonta R . .
nayttaminen johtaminen

Projektin vaiheet, vaatimukset ja tuotos

Perustaminen
. Tulos
Suunnittelu

Aikataulu

Toteutus

Kustannukset

Paattaminen

Kuvio 1 Teoreettinen viitekehys

OpinnaytetyOn teoreettisessa osiossa kasitella@jelpinhallintaa ja -johtamista
tapahtuman jarjestamisen nakokulmasta pohjautuemadtikirjallisuuteen. Tyon
empiriaosassa teoriaan ja tutkimukseen perustueka shyodyntaen tekijan
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aikaisempaa kokemusta projektipddllikon tehtavist&hdaan kasikirja el
projektisuunnitelma tapahtumalle. Tassa tyosséektisuunnitelmaa hyddynnetaan
sijoitustapahtuman jarjestamiseen, mutta jatkos&sikikja on hyddynnettavissa
my0Os toisenlaisissa tapahtumissa. Empiriaosassaotéan sijoitustapahtuman
jarjestelyista tehdyn suunnitelman pohjalta profekballinnan ja johtamisen
nakokulmasta. Osana opinnaytetyota jarjestettdapahtuman keskeistéa teemaa, eli
sijoittamista, kasitelladn myohemmin samasta tapahsta toteutettavissa toisissa
opinnaytetoissa. Paallekkaisyyksien valttamisekpitamisen teema on rajattu

taman tyon ulkopuolelle.

2.5 Kaytettavat menetelmat ja aineiston keraaminen

Lahtokohtana tydssa on toiminnallisen opinnaytettgieminen. Se on vaihtoehto
ammattikorkeakoulun tutkimukselliselle opinnaytdkyd®  Toiminnallinen

opinnaytetyd ilmaisuna kuvaa parhaiten opinnaytgiyipid, joka tavoittelee
ammatillisessa kentassa kaytannon toiminnan ohjeista, opastamista, toiminnan
jarjestamista tai jarkeistamistd. Kyseessa voi dlasta riippuen esimerkiksi
ammatilliseen kaytantdon suunnattu ohjeistus tgpalituman toteuttaminen.
Ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinnaytetys®n tarkeatd yhdistaa
kaytannon toteutus ja sen raportointi tutkimuswmestn keinoin. (Vilkka &

Airaksinen 2003, 9).

Toiminnallisen opinnaytetyon tekemiseen voidaandyypdaa tutkivaa oppimista.
Tutkiva oppiminen on prosessi, jossa haetaan jatjaédllisesti vastausta etsimalla
uutta tietoa, mikali tyon aikana ilmennyttd ongedmai voida ratkaista aiemmin
hankitun tiedon avulla. (Hakkarainen, Lonka & Lipgm 2001, 208.) Varsinkin
kehitettdessa jotain uutta, saattaa tulla eteantéita, jossa aiemmasta tiedosta ei

|6ydy vastauksia. Talléin on perusteltua kayttdkivaa oppimista.

Toiminnallisessa opinnaytetydssa tutkimuksellinelvisys kuuluu idean tai tuotteen
toteutustapaan. Toteutustapa tarkoittaa keinojmezkiksi tarvittavan materiaalin
hankintaan tai tapahtuman visuaalisen ilmeen t@euseen. Toiminnallisessa

opinndytetydssa ei ole valttamatonta kayttda tutksellisia menetelmia.
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Tyoméaaran pitdmiseksi kohtuullisena tulee tarkastikita kerattdvan aineiston ja
tiedon mé&araa silloin kun opinnaytetyohon yhdistetarillinen selvitys. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 56).

Kehitystoiminnassa kaytetaan paasaantoisesti satregjankeruumenetelmia kuin
tutkimustytssa. Menetelmind materiaalin ja ain@istceraamiseen voivat olla
kyselyt, haastattelut, havainnointi, henkilokohtairkehittamispaivakirja seka kaikki
muu systemaattinen materiaalin tallentaminen. Naidgiksi valmiit materiaalit ja

dokumentit ovat hyédynnettavissa. (Salonen 2013, 23

Tassa opinnaytetydssa kaytettava aiheisto keragg@émasiallisesti hyddyntaen

teoreettista aineistoa, eli kirjallista aineist@asphkoisia lahteitd. Sahkoisia lahteita
kaytettdessa pitaa olla tarkkana niiden luotettdesta. Tarvittaessa konsultaatiota
hankitaan kayttaen sahkopostia hyddyntaen myodgateldikaisempaa kokemusta

projektien hallinnasta ja johtamisesta.

3 PROJEKTINHALLINTA TAPAHTUMAN JARJESTAMISESSA

3.1 Yleista

Projekti voidaan maaritella valiaikaisena ryhménmiatana tehdékseen tietyn
tehtavan, jonka tuloksena on ainutlaatuinen tysaéyelu tai tulos. Projektin hallinta
on tiedon soveltamista, taitoja ja tekniikoita tatamaan projekteja mahdollisimman
tehokkaasti (Project Management Institute 2014ojeRtin toteuttamiseksi tarvitaan
joukko ihmisida ja muita resursseja. Sadhan Choudham kirjassaan Project
Management (2008) luetellut projekteille tyypilspiirteitd. Projektilla on selke&
tavoite, jonka saavutettuaan projekti paattyy. ékija on etukdteen maaritelty
paatepiste, yleensa johdettuna tavoitteista, jeteri ole jatkuvaa toimintaa. Se on
itsendinen, loogisesti rajattu kokonaisuus. Prajekastuu on keskitetty, huolimatta
useista intressiryhmista ja osapuolista, yhteete@seen. Tavoitteiden saavuttaminen
edellyttdd ryhmatyoskentelyd. Projektissa voidaahdd sen elinkaaren erilaisia

vaiheita aina kasvusta kuihtumiseen. Se voi ollpimsprosessi, josta saatua
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kokemusta kannattaa hyddyntaa tulevissa projekteMsutokset kuuluvat projektin
elinkaareen, joista osalla ei ole vaikutusta priapetoimintaan. Toiset taas saattavat
muuttaa projektin luonnetta tai tavoitteenasettelBaurannaisperiaatteen mukaan
projektien eri vaiheiden tulokset vaikuttavat sewran vaiheiden tehtaviin, kun
yksityiskohdat tyon edetessa tarkentuvat. (ChowdR008, 3.)

Projekti perustuu aina tilaukseen. Tilaaja asetf@ajektille vaatimuksia ja
reunaehtoja rajaamaan sen toimintaa. Tilaaja via ko yhteisbn sisdinen tai
ulkoinen asiakas. Projekti sisdltaéa monimutkaisewkpsta lukemattomia eri
muuttujia, jotka liittyvat esimerkiksi laitteisiinjhmisiin tai kulttuureihin. Osa
tehtavistd hoidetaan alihankintana joko sisaisdati ulkoisesti. Projektitytn
luonteeseen kuuluvat riskit ja epavarmuus. Riskieaara ja todennakoisyys
riippuvat projektin toteutuksesta sen eri vaiheid@jektien lopputulokset voivat
olla hyvin erilaisia. Se voi esimerkiksi ratkaigpakin ongelman. (Ruuska 2007, 20.)
Lopputuloksena kuitenkin useasti syntyy jokin udsote ja korjaus olemassa
olevaan, kuten tuotantolaitos tai automalli. Loppes voi olla myds esimerkiksi
sijoitusmessut. Tapahtuman jarjestelyt on edellarokeijen maaritelmien ja
tapahtumien luonteiden perusteella jarkevaa taauitojekteina ja kayttaa hyodyksi

projektinhallinnan tydkaluja.

Projekteja voidaan luokitella niiden luonteen pé&zalia uudis- tai kehitysprojektiksi
tuotettaessa jotain kokonaan uutta. Yll&pito- tarugparannusprojekteilla tehd&én
muutoksia tai parannetaan nykyisia jarjestelmidttaita tai palveluita. (Ruuska
2007, 24.) Projekteja voidaan luokitella myo6s lkdiyivissd olevan ajan mukaan
normaaleihin, joissa aikaa on varattu riittdvasgikaisiin, joissa ostetaan
sijoitettavalla  p&adomalla lisaéa aikaa  nopeuttamaaaikataulua, ja
katastrofiprojekteihin. Katastrofivaintoehdossa najagastamiseksi melkein mika
tahansa on sallittua, kun kaiken pitaisi olla jdmigna. (Ruuska 2009, 25.) Tassa
opinnaytetyossa  keskitytddn tapahtuman jarjest@mjse joka  voidaan
parhaimmillaan luokitella normaaliksi uudisprojédsii Tallaisessa tapauksessa
tapahtuman suunnittelu on p&ésty aloittamaan masidainan varhaisessa vaiheessa
(Vallo & Hayrinen 2014, 162).
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Onnistuneen tapahtuman jarjestdminen vaatii sytallkasitysta kyseessa olevasta
tuotteesta tai brandista. Tapahtuman esityksillasanri merkitys, jotta vieraat

kokevat tapahtuman olevan heille hieno kokemus hiMeatta 2009, 26.)

3.2 Projektin vaiheet

Projektin vaiheilla on jokaisella oma tarkea meykstensa projektin onnistumiselle.
Etenkin tapahtuman jarjestamisessa on projektitesda tarkeata pitdd mielessa niin
itse tapahtumaan liittyvat vaiheet kuin projektiallimtaan ja johtamiseen liittyvat
asiat. Esimerkkina tasta on suunnittelu. Projeksnunnittelulla tarkoitetaan
projektinhallintaan liittyvia asioita, kuten projik aikataululliset seikat. Projektin
sisallén suunnittelulla tarkoitetaan itse tapahtambittyvia asioita, kuten ketka ovat
tilaisuuden esiintyjia tai minkalaisia varustei@ahtumassa kaytettaviin tiloihin
tarvitaan. (Pelin 2011, 86). Erityisesti viestingdis on oltava tarkkana
vaarinymmarrysten valttamiseksi, jotta kaikki osalpti ymmartavat, mista asioista

on kyse.

Projektin vaiheita voidaan nahda olevan perustamliskaynnistamis-, suunnittelu-,
toimeenpano ja ohjaus- seka paattdmisvaiheet. sSBaisiteorioissa nahdaan
organisointivaineen olevan erillinen vaiheensa, tanumielestani se voidaan
yhtalaisesti siséllyttdd perustamisvaiheeseeninR2€l11, 80.) Teorian seuraavissa

osioissa avataan naita vaiheita.

Yhtena tarkeana tehtdvana projektin suunnittelussavaiheistus ja projektin

purkaminen osatehtaviin (Kuvio 4, kuvio 5). Ositeka tarkoitetaan projektin

jakamista itsendisesti suunniteltaviin ja toteatdth tehtdvékokonaisuuksiin.
Osittamisella tavoitellaan projektin vaiheistusten jakamista organisatorisesti
selviin vastuukokonaisuuksiin ja se jakaa projekarikataulut erillisiksi osa-

aikatauluiksi yhdistettyna keskinaisilla riippuvsusiteilla. Ositus antaa puitteet
kustannusohjaukselle ja hierarkkiseen jasentelgykopdaukseen. Osituksen avulla
voidaan integroida ajallinen seka taloudellinenrsutielu ja ohjaus. (Pelin 2011,
92.)
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3.2.1 Perustaminen ja kaynnistaminen

Tarve projektin aloittamiselle voi syntya kehitysabta tai visiosta, mutta yhtalaisesti
halusta tehda muutoksia tai uudistuksia jarjestaiméi tuotteeseen. Tai halusta
toteuttaa jokin tapahtuma. Ympéariston paine vom aly, esimerkkina tastd on
vaikka muuttunut markkinatilanne. Ennen idean talaguksen kaytannon toteutusta

tulisi kohdealueesta tehda esiselvitys tai —tutlan{fRuuska 2009, 35.)

Perustamisen yhteydessa on tarkeata miettia phojaldjaus, vaatimukset ja

tavoitteet riittavan tarkasti, silla niitd ei oleyy$d muuttaa kesken projektin.

Muutokset tulevat sita kallimmaksi, mitd pidemnddtirojekti on (Ruuska 2009, 54).
Vaatimuksia maariteltdessa on pidettdva mielesstgnmme ilmaistaan niin, etté

projektin kaikki osapuolet ymmartavat asian oikebuuten on vaarana kuvan 1
kaltainen tilanne, jossa lopputulos ei vastaa &siak tilausta. Vaatimukset ja
tavoitteet kannattaa pitaa realistisella tasobiétaj valtytddn vdhemman tarkeiden ja
ylimaariteltyjen vaatimusten johdosta aikataulun kastannusten ylittymiselta

(Forsberg, Mooz & Cotterman 2004, 112).

r"’}h%

G by &

Kuten Kuten Kuten
vaatimusmiirittelyissi tyomiliriyksessi se se neuvoteltiin
haluttiin midriteltiin

f::g

Kuten Kuten Kuten
insindorit sen asiakas sen
suunnittelivat tehtiin halusi

Kuva 1 Keinu, klassinen esimerkki (Businessballs.oo www-sivut 2014)
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Projektin aloitusvaiheessa sille muodostetaan tarksenmukainen
projektiorganisaatio. Projektin henkilomaara mataan projektin tarpeiden
mukaisesti. Projektin henkilém&ara voi vaihdellajektin aikana. Alkuvaiheessa on
mukana avainresurssit, suunnitteluvaiheessa regarssvitaan enemman ja yleensa
toteutusvaiheessa eniten. Pienissa projekteissgkppiidllikkd on paaasiallinen
resurssi. Silloin projektille riittda yksi nimettyalvoja, joka vastaa ohjausryhmaa.
Tassa tapauksessa projektipdallikon on suunnigeltaghteistyd esimerkiksi
linjaorganisaation kanssa ja varmistaa tarvittaviesurssien ajankaytté projektille.
(Pelin 2011, 63.) Projektiorganisaatio muodostuu  eirnus
matriisiorganisaatiotyyppiseksi, jolloin linjaorgaaatio muodostaa rungon
toiminnalle ja asiantuntijat toimivat projekteissanan toimensa ohella sovitulla

tyomaaralla (Forsberg ym. 2003, 139).

Laajemmissa projekteissa voidaan jakaa kokonaisasaprojekteihin, jolloin
projektipaallikkd vastaa kokonaisuudesta ja kun&saprojektin projektipaallikon
vastaavat omista osaprojekteistansa. Laajemmissgekpgissa projektipaallikbn
apuna toimii projektiassistentti, joka toimii prkigdaallikon alaisuudessa hoitaen
hanelle annettuja tehtavia, kuten kokousjarjesgelyustannusseuranta (Pelin 2011,
68). Organisaation esimerkissa (kuvio 2) projektdh nimetty johtoryhma, jossa on
jasenia niista organisaatioyksikdista, jonka totaém projektin tulos merkittavasti
vaikuttaa. Johtoryhmé on projektin korkein paattalia, jonka toimintaa ohjaavat
tilaajan maaréaykset ja yleiset ohjeet. Projektigdé@ on kokonaisvastuussa
projektista johtoryhmalle. (Rissanen 2002, 76.)nteskkiorganisaatiossa (kuvio 2)
projektille on resursoitu projektin suorittamisemnkalta riittavd maara patevia

asiantuntijoita.
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Asiantuntija
Asettaja /

tilaaja Asiantuntija

Asiantuntija

Asiantuntija

Asiantuntija

Johtoryhma Projektipaallikké

Asiantuntija
Asiantuntija

Kuvio 2 Esimerkki projektiorganisaatiosta

Projektin johtoryhman tehtdvind on maarittdd projekajalliset, tekniset ja

kustannukselliset tavoitteet. Sen nimeaa projeldtipdn tehtavaan ja hyvaksyy
hanen laatiman projektisuunnitelman. Johtoryhmadgkrojektin kannalta keskeiset
paatokset, hyvaksyy projektin tuloksen ja paattégieftin paattamisesta. (Ruuska
2007, 144.)

3.2.2 Suunnittelu

Projektin suunnittelu on monimuotoinen tapahtunwssa tarkastellaan erilaisten
vaihtoehtojen vaikutuksia ja tehdaan niiden pohjajiaatoksia. Suunnittelun
lopputulos on realistinen projektisuunnitelma laasihetken parhaan tietdmyksen
pohjalta. Pelin on kuvannut Kkirjassaan Projektihnan kasikirja (2011)

projektisuunnittelun  vaiheet (Kuvio 5). Ohjausryma hyvaksyma

projektisuunnitelma on projektiryhmén toimeksiankmvaten myds valtuudet.
Projektisuunnitelmat ovat sisalloltadan samankalaishyvinkin  erilaisissa

projekteissa. Niiden tulisi vastata kuviossa 3ettsithin kysymyksiin.

Milloin? Miten? Mink& verran?

Kuvio 3 Projektisuunnitelma vastaa kysymyksiin (Pein 2011, 83.)

Projektin eri vaiheista laaditaan projektisuunmital Ensimmaisen version tulee

valmistua hyvinkin nopealla aikataululla, tavallte projektin asettamisen
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yhteydessa. (Ruuska 2007, 178). Projektisuunnitekeeoo miten projektille
asetetut tavoitteet on tarkoitus saavuttaa. Priojekivalvonta perustuu
projektisuunnitelmaan. Projektin suunnittelu on haan toteutustavan etsimista
useista eri toteutusvaihtoehdoista tutkimalla rathan ajalliset ja taloudelliset
tulokset. Suunnitteluun kuuluu potentiaalisten dmgen kartoitus, ja niiden
ratkaisujen etsiminen. (Pelin 2011, 83.) Osana rosgation projektisalkkua,

projektisuunnitelma palvelee operatiivista kokosaimnittelua (Ruuska 2007, 178).

Projektin
tavoitteiden Kustannustavoitteet

asettaminen Padaikataulu

Tekniset tavoitteet

IEN]
organisointi

Projektin
osittaminen

Aika-

suunnittelu

Resurssi-
suunnittelu
Kustar_mus- Projektibudjetti
suunnittelu

Ohjaus- Kokoussuunnitelma
jarjestelman Projektiohjeisto
suunnittelu Dokumentointiohje
Projektiraportit
Tiedotussuunnitelma
IT-tyokalut

Projektiorganisaatio
Toimenkuvaukset

Projektiositus
Tehtavaluettelo

Aikataulut
Hankinta-aikataulu

tisuunnitelma

Resurssilaskelmat
Ty6suunnitelmat

Kuvio 4 Projektisuunnittelun vaiheet (Pelin 2011, 8)

Projektipdallikké on vastuussa suunnitelman valomssesta, mutta toimivan
suunnitelman laatiminen syntyy kaytdnnossa prqgpédilikon ja projektiryhman
yhteistydlla. Projektiryhman laajemmalla  asiantomi&sella  saadaan
tyomaaraarvioista luotettavampia, ryhma myos sitouparemmin aikatauluihin.
Vaikka projektisuunnitelmassa suunnitellaan vastgegtin lapivienti, se vaikuttaa
kuitenkin projektin lopputulokseen, silla siind mi&llaan projektille tavoitteet,
eritellaéan tydvaiheet ja maariteta&n, mita on saatakaan. Suunnitelmaa on myods
paivitettava projektin kuluessa. Sita tarkennetaammerkiksi tyokokonaisuuksien
tarkalla sisallolla ja aktiviteettien suoritusjéfgksellda haluttuun lopputulokseen
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paasemiseksi. Suunnitteluprosessi on iteratiivijgnsen toteuttaminen vaatii niin
yksild kuin ryhmatydskentelya. (Ruuska 2007, 179.)

Suunnitelman laatimisprosessi (kuvio 4) etenee eptgaallikkd laatiessa ensin
suunnitelmalle  rungon ja yleisosat, seka tekee talas rajauksen
tyokokonaisuuksille. Taman jalkeen tyokokonaisueksisisaltd tarkennetaan
yhdessa projektiryhnman kanssa riittdvalle tehtdaktiviteetti ja henkilGtasolle.
Tyomaarat arvioidaan ja maaritellaan riippuvuudepuksi laaditut tydsuunnitelmat
suhteutetaan toisiinsa, laaditaan kokonaisaikatgalutaydennetaan tarvittaessa

suunnitelman runkoa. (Ruuska 2007, 179.)

Osatehtavat

Tehtavakohtaiset tydsuunnitelmat

Kuvio 5 Projektisuunnitelman laatimisprosessi (Ruuka 2007, 180).

Projektisuunnitelman tekstiosa on syyta pitdd mbisdtoman lyhyena ja tiiviing,
jotta olennaisimmat asiat, kuten projektin orgampaikataulut ja tyésuunnitelmat
eivat hukkuisi toteutuksen kannalta epaolennaisemtiedon sekaan. Suunnitelman
lian pitkéssa tekstiosassa, jossa kerrotaan ekikserliiketoiminnan tavoitteista,
vaarana on informatiivisuuden  ka&rsiminen.  (Ruuska 0072 182.)
Projektisuunnitelman paallimmaisena tarkoituksenalta tarkoituksenmukainen ja

valineena projektin onnistuneeseen toteutukseesséRen 2002, 57).

Suunnitelmien laatimista pidetdan monesti hankalgaajopa vastenmielisena
tehtavana, silla varsinkin tulevaisuuden ennustamion vaikeata. Suunnittelussa
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kannattaa pitda mielessd, ettd maailmassa on hyaimwoja projekteja, joissa

alkuperainen suunnitelma aikataulujen ja tyoma&réigen osalta on pitanyt.

Huolimatta vaikeasta ennustettavuudesta, sitd ennda jattaa tekematta.
Suunnittelun voidaan todeta olevan etukateen tapaht paatoksentekoa, jolla on
mahdollista vaikuttaa tulevaisuuteen. llman suuahia sattumalla on liian iso rooli.

Projektipaallikon rooli on tassa tarkead. Kayttaraaiittavasti aikaansa selvittamiseen
ja suunnitteluun, han voi saastdd projektiin k@gtetd aikaa huomattavasti
enemman kuin han ehtisi toteuttaa suunniteltujtate# projektin aikana. (Ruuska
2007, 182.) Projektipdallikon vastuulla on varmast&kaikkien suunnitelmien

yhdenmukaisuus verrattuna strategian, rajoitteideprojektin ympariston kanssa.
Suunnittelun menetelmien, tydkalujen ja tekniikoid&ayttdonotto on hanen

vastuullansa. (Forsberg ym. 2003, 184.)

Projektisuunnitelma

1. Projektin madrittelyt
> Johdanto ja tausta
> Tavoitteet
> Rajaus ja liittymat
2. Organisaatio
> Projektiryhma
> Johtoryhma

> Vastuut
3. Toteutussuunnitelma
> Ositus ja toteutus
> Aikataulu ja resurssit
> Tehtavaluettelo

> Riskien kartoitus
4, Talous / budjetti
> Projektin budjetti
> Kustannusseuranta
5. Ohjaussuunnitelma
> Kokoukset
> Valvonta ja raportointi
> Laadunvarmistus
6. Viestintd

> Tiedottaminen ja viestinta
7. Projektin paattaminen
> Lopputuloksen luovutus tai
kayttéonotto

> Projektin aineiston taltiointi
> Lopetustilaisuus
> Loppuraportti

Kuva 2 Projektisuunnitelma (Pelin 2011, 84 — 85; Ruska 2007, 181)
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Kuvassa 2 on kuvattuna projektisuunnitelman oleimanat kohdat.

Ensimmaisessd osiossa maaritelladn projekti. Joludsa kerrotaan syyt ja
taustatekijat, joiden johdosta projekti on aloiletseka nykytilanne. Maaritellaan
projektille tavoitteet ja tehtavat. Asetetaan tdéisel ja mitattavat tavoitteet
aikataululle, kustannuksille, tulokselle ja laadullLisaksi maaritellaédn tavoitteet
mahdolliselle tuotannolle ja kapasiteetille, teklgsasioille seka ymparistolle etta
turvallisuudelle. Maaritellaan projektin laajuus mdallisimman tarkasti, mita siihen

kuuluu ja mita rajataan ulkopuolelle. (Pelin 20&&,- 87.)

Suunnitelman toisessa kohdassa kuvataan proje&tigatio. Siihen siséllytetaan
avainhenkil6t, heidan roolinsa, yhteystiedot ja amékraus projektille. Monesti

piirretty organisaatiokaavio selventda rooleja jajgktin resursointia. Varsinkin

iIsommissa projekteissa se pitdd sisallyttaa sueinmaian. Toteutussuunnitelma
kuvaa varsinaisessa projektissa tehtavan tyot.efiisisaltyvat tehtavaluettelot,
tyomaaraarviot, aikataulut ja resurssisuunnitelnfaénimmissa projekteissa nama
voidaan siséllyttaa itse suunnitelmaan, laajemmigsaovat katevinta sijoittaa

liitteiksi. (Pelin 2011, 87; Kuva 2.)

Riskien ja potentiaalisten ongelmien kartoitus oyvéh olla mukana jokaisessa
projektisuunnitelmassa. Jokaisessa projektissaiomgtettavissa mahdollisia riskeja
ja tulevia ongelmia. (Pelin 2011, 88.) Riskien imman n&kdkulmasta on parempi
tunnistaa ne etukateen ja minimoida niiden vaiksétiljo varhaisessa vaiheessa.
Riskien hallinta siséltda nelja osatehtavad. Engireeksi riskit pitdd analysoida.
Analysoinnin jalkeen tehdaan riskilista, johon Kkaikunnistetut riskit kirjataan.
Seuraavaksi sovitaan toimenpiteista riskien halitiseksi. Olennainen osa riskien
hallintaa on seuranta ja riskilistan yllapito pidja edetessa. (Ruuska 2007, 248;
Kuva 2.) Menestyvat organisaatiot tiedostavat #teprojektit toistu samanlaisina,

heidén on aina otettava huomioon riskit ja epavasr(ijas & Tuominen 2004, 19).

Projektilla on taloudelliset tavoitteensa. Ne m@#aan kohdassa talous tai budjetti.
Samoin kohdassa kuvataan, miten hoidetaan kustahjaus- sekd seuranta.
Vahimmillaan pienissé projekteissa budjetoidaanebtdle arvioidut menot ja tulot.
Isojen projektien tehokkaaseen kustannusohjauksesgltyy kustannusarviointi,

budjetointi, aikataulujen ja kustannusten optimintkassavirtalaskelma,
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kustannusraportointi, ohjauspaatokset ja jalkilaskeProjektin kustannusvalvonta
eroaa linjaorganisaation kustannuskirjanpidosti@ si& on luonteeltaan taaksepéin
katsovaa ja tarkkaa. (Pelin 2011, 162; Kuva 2.)

Projektin onnistumisen kannalta viestinta on ykskéimmista osioista. Se on seké
tyovaline ettd voimavara. Viestinndn merkitys vaihdella projektin mukaan.
Tutulla yllapitoprojektilla on toisenlaiset vaatikset viestinnassa kuin uuden
tuotteen kehitysprojektissa. (Ruuska 2007, 212.pstfinan suunnittelussa on
valittava oikea tapa, tavoite ja sisaltd. Viestudnnitelma hakee vastauksia
seuraaviin kysymyksiin (Pelin 2011, 286):

Mik& on viestin tavoite?
Kenelle viesti kohdistuu?
Mik& on oikea viestin?
Milloin on paras ajankohta?
Kuka vastaa? Kuka tekee?

Miten varmistetaan viestin perille meno ja palaute?

YV V.V V V V V

Miten viestit tallennetaan?

Viestintd on tiedon valittamista ihmisten ja ryhmi&esken (Pelin 2011, 286).
Suunnittelussa on otettava huomioon erilaiset mr&8h muodot. Se voi olla

yhdensuuntaista tai vuorovaikutteista. Vuorovaiigissa viestinnassa viestin
vastaanottaja saa viestin ja vastaa siihen. Réaabta viestintd on silloin, kun

molemmat osapuolet ovat yhta aikaa tavoitettaviesanerkiksi kasvotusten tai
puhelimessa. Eriaikaista viestintd on esimerkikBois, kun viestin lahettgja ja

vastaanottaja l&hettavat toisilleen sahkopostikehgarhaiten sopivana ajankohtana.
(Sanghera 2009, 166.)

Yksisuuntaisesta viestinnasta on kyse esimerkikkoirs kun haemme tietoa
hakukoneella internetista. Yksisuuntaisesta viegstd on kyse silloinkin kun
jaamme tietoa yrityksen kotisivuilla tai kun lahégn mainoskirjeitda mahdollisille
asiakkaille. Olennaista yksisuuntaisessa viestsim@s se, ettei odotetakaan toisen

osapuolen suoraan reagoivan viestintaan. (Sangbé& 166.)
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Projektin elinkaaren aikana viestintd painottuutavioin. Projektin alussa viestinta
painottuu tavoitteeseen, vastuihin, suunnitelmaaneyi kaytontdihin. Projektin
toteutuksen aikana viestinta keskittyy projektinlartteeseen muutoksiin,
poytakirjoihin, tapahtumiin ja saavutuksiin sek&késtuksiin unohtamatta itse

tekemiseen ja sen tarpeisiin liittyviin aiheisi{Relin 2011, 287.)

Projekti on ajallisesti rajattu, ja silla pitaa alselked loppu. Projekti saatetaan
paattdd myos kesken projektin, esimerkiksi tilaajamksuvaikeuksien tai

merkittavan poikkeaman projektisuunnitelmassa, gstal Projektin paattdmisessa
on tarkeatd dokumenttien saattaminen lopputulokasalle. Paattamisen haasteita
ovat esimerkiksi tarvittavien resurssien sitomingrojektin loppuun asti seka

projektin vastaanottaminen ja hyvaksyminen. Prajek@attaminen on kuitenkin

syyta tehda ryhdikkaasti. Tahan auttaa projektinitaimassa tehty maéaarittely

loppuraportin siséllostd ja laatimishetkesta. (Pek011, 345 - 346.) Projektin

lopputéille on varattava riittavasti aikaa, jottepputulos tarpeettomasti vaarantuisi
(Ruuska 2007, 266).

3.2.3 Toteutus

Suunnitelmasta edetaan toteuttamisvaiheeseen. llisgpii tdma vaihe on pisin
vaihe projektin elinkaaressa ja vaatii eniten reseja. Projektin toteutus ja ohjaus
hyodyntaa kaikkia projektin aikaisemmissa vaiheisgghtyjd suunnitelmia,
aikatauluja, prosesseja ja malleja. (Patel 2008,)15oteutus on projektipaallikon
nakokulmasta  pitkalti  projektiryhman  johtamista, ojpktin  hallintaa,
dokumentointia, ohjausta ja raportointia. Toteutghs palataan tarkemmin

kappaleessa 2.4.1 projektipaallikon tehtavat janamuudet.

Projektin kuluessa projektipaallikon on syyta vawauongelmiin, kaikki eivat aina
suju suunnitelmien mukaan. Ongelmatyyppeja on 8iatiavissa psykososiaalisia,
eli johtajuuteen tai yhteistybhan liittyvid, sidgbmien ja asiakkaiden kanssa
tapahtuvaan yhteisty6hon ja sopimuksiin liittyyi#gjektiosaamiseen tai tekniikkaan
liittyvid, seka projektin sisaltoon, substanssiiittyvid. (Rissanen 2002, 174.)

Laadullisia sek&a aikataulullisia ongelmia toteutrksaikana saattavat aiheuttaa
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projektin esityot ja heikko suunnittelu. Projektilaajan tai sidosryhmien riittamaton
kuuleminen aloitusvaiheessa seka johtamisen vaéteudivat aiheuttaa ongelmia
toteutuksen aikana. (Rissanen 2002, 179-180.)

3.2.4 Paattaminen

Projektin tuotoksen ollessa valmis, projektipa&iikiaatii loppuraportin ja esittaa

ohjausryhmalle projektin paattamistd. Ohjausryhwigaa tuloksen ja tavoitteiden
tayttymisen ja samalla tarkistaa, etta kaikki pktojee olennaiset tehtavat, kuten
dokumentointi ja tuloksen luovutus asiakkaalle, tokaidossa. Taméan todettuaan
ohjausryhmé voi paattéa projektin ja purkaa orgatien. Projektin paattymisen

jalkeen monesti alkaa toiminnallinen osio, esimakituotekehitysprojektin tuote

luovutetaan tuotantoon. (Pelin 2011, 344; Kuvio @hnistuneesta projektin

paatoksesta on loydettavissa kolme osiota: proyknd on todentanut projektin

osa-alueet suoritetuiksi, tarkastukset on tehtigyp@dksynta on saatu seka projektin
tuotos on hyvaksytty asiakkaan tai rahoittajan &sta. (Shanghera 2009, 327.)

Tulosten

tarkistus Projektin pddttdminen

Tekniset dokumentit ﬁa
Projektikansio wa
Projektin » Loppuraportti @

4

Dokumenttien
viimeistely
Ja arkistointi

loppuraportti Tulosten arviointi \—

o
Luovutuspoytakirja

Paattamiskokous @’
—

Projektin
tulosten
hyvéksynta

Projekti-

organisaation ’ Seuraava projekti

"

Kuvio 6 Projektin paattamisen vaiheet (Pellin 2011347)

purkaminen

)
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3.3 Projektin hallinta tapahtuman jarjestamisessa

Aikaisemmassa teoriaosuudessa on keskitytty yleiggejektin johtamiseen ja
hallintaan. Tassa osiossa keskitytddn tarkemminahtapan jarjestamisen
ominaispiirteisiin ja huomioon otettaviin asioihimojektin edetessa. Naista asioista
ovat Vallo ja Hayrinen, teoksessaan Tapahtuma lamsudus (2014), ansiokkaasti
tuoneet esille tapahtumien jarjestamisen problekkatisovellettavaksi erikokoisten
tilaisuuksien suunnitteluun. Tapahtuman jarjestéaenskuuluu olennaisena osana
yleisesta projektin hallinnasta tutut osiot: suttehil ja toteutusvaihe. Naiden liséksi
tapahtuman jarjestamiseen kuuluu olennaisena ogdkianarkkinointivaihe. Itse
toteutusvaihe on, muista projekteista poiketengnsga lyhin. Se sisaltda tapahtuman
rakentamisen, itse tapahtuman ja sen purkamisetlo(® Hayrinen 2014, 161.)

Tapahtuman jarjestamiseen téahtaavissa projektesgsanitteluvaihe on kaikkein

eniten aikaa vield osio. Se saattaa vieda, tapauaajuus huomioiden, kuukausia
tai jopa vuosia. Suunnitteluvaiheessa on huomiajt@té esimerkiksi tapahtumaan
myytavat liput voivat olla myynnissd vuoden ennearsinaista tapahtumaa.
Tapahtuman jarjestdminen on paljolti ajatustyotandn toteutusta on kyettava
ajattelemaan tapahtuman kulku alusta loppuun, kgtm haluaa todellisuudessa
tapahtuvan. (Vallo & Hayrinen 2014, 162.)

Tapahtumabriefin yksittdisena osiona tapahtumgegtmisessa katsotaan pitkalle
vastaavan projektin kaynnistysta. Yksinkertaisintmaih se vastaa kysymyksiin
Vallo & Hayrinen 2014, 164 - 165.):

Miksi tapahtuma jarjestetddn? (Tavoite)
Mita tapahtumalla halutaan viestia?
Kenelle se jarjestetaan?

Mita jarjestetddn?

Miten tapahtuma toteutetaan?

Millainen tapahtuma jarjestetdén? (Sisalto)

Millaista tunnelmaa tapahtumaan tavoitellaan?

YV V.V V V V V V

Mika on tapahtuman budjetti?
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Tapahtuman suunnitteluun siséltyy tapahtumakaeikig. Sitd voi verrata
naytelman kasikirjoitukseen. Se alkaa, kun viergadpuvat ja paattyy, kun
viimeinenkin vieras on poistunut paikalta. Siité $@konaiskasityksen tapahtumasta
ja se toimii tydkaluna tapahtumassa tyoskentekeviliind kerrotaan, mita, missa ja
milloin tapahtuu. Kasikirjoituksesta ilmenee yldistndkyva toiminta, mutta ennen
kaikkea myo6s kulisseissa ja osin nakymattomasahapva. Naita ovat esimerkiksi

tekniikkaan ja tarjoiluun liittyvat tekemiset. (fal& Hayrinen 2014, 166.)

Itse tapahtuman péaatyttyd aloitetaan jalkimarkktivaihe. Se voi tarkoittaa
materiaalin toimitusta, kiitoskortin tai lahjan nattamista tai |&hettdmista
osallistujille.  Jarjestdja osoittaa mukana olleillarvostaneensa heidan
osallistumistansa tapahtumaan. Jarkimarkkinoinkiruluu olennaisena palautteen
kerddminen. Keratystd palautteesta tapahtumari@geskokoaa yhteenvedon,
analysoi ja oppii tapahtuneesta. Seuraavan tapamyérjestaminen tulisi aloittaa
edellisen opeista ja oivalluksista. Jalkimarkkiri@rovat myos kiitokset esiintyjille
ja yhteistybkumppaneille, unohtamatta tapahtumantenhenkilokuntaa tai isantia.
(Vallo & Hayrinen 2014, 185.) Jalkimarkkinointi otérkeda tulevaisuuden ja
mahdollisten seuraavien tapahtumien jarjestdmisann&ita. Se jattaa tunteen
loppuun asti hoidetusta tapahtumasta ja siitd j@fi@staja pitaa saajan osallistumista
tarkeana. Seuraavalla kertaa saattaa olla helpsaguia sama henkilé paikalle, kun

on onnistunut vetoamaan ihmisen tunteisiin (Pana@te2009, 167).

Tapahtuman varsinainen siséltd ja teema rajataamartdtyon teoriaosuuden
ulkopuolelle. Tamé siksi, ettd itse tapahtuman Igis@n paljolti riippuvainen

tapahtuman luonteesta ja tarkoituksesta. Tapahtwis@tiot ja kohderyhmat ovat
hyvin erilaisia, kun verrataan esimerkiksi sijotugai kirjamessuja toisiinsa,
puhumattakaan Cannesin elokuvajuhlista. Riippumgdf@ahtuman luonteesta on
tarkeata ottaa projektin hallinnan periaatteet jekalut osaksi tapahtuman
jarjestamista. Hyotyina saavutetaan parempi tehadka tuotto, seka aikataulujen ja
talouden hallinta. (Poetscher 2013)
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3.4 Projektipaallikon tehtavat ja ominaisuudet

Projektipdallikkd6 on kokonaisvastuussa projektistsisdltaen  suunnittelun,

toimeenpanon ja tehtavien valvonnan. Projektipdédlikaynnistaa projektiryhman

tyoskentelyn ja ohjaa ryhman toimintaa. Han johpaajektin toimintaa, tehtavien

antoa ja valvoo tyon edistymista. Projektipaallikkéarustaa projektiryhman

tarvittavilla tiedoilla ja koulutuksella. Hanen tékdnsa on huolehtia projektin
dokumentoinnista ja arkistoinnista. Projektipa@lhk on oltava sitoutunut

tehtavaansa. Hanella pitaa olla kyky delegoidaa@hraportoida ja paattaa projektin
asioista seka siihen liittyvista henkiloista ja stairesursseista. (Vallo & Hayrinen
2014, 228.) Projektipaallikon pitdd keskittyd eneimnkokonaisuuteen ja jatettava
yksityiskohdat projektiryhman ratkaistavaksi (Rissa 2002, 75).

Projektin aikana projektipaallikdlla on monta r@olivalilla han toimii esimiehena,

neuvottelijana, myyjand, asiantuntijana ja tilaagjamrmutta myds tiedottajana.
Projektipaallikon taitoalueet voidaan jakaa prajekekniikan ja projektinhallinnan

osaamiseen seka ihmisten johtamistaitoihin. (P20ihl, 264 — 265.) Esiintyessaan
projektipaallikon on hyva hallita esiintymistekrii, taitavimmillaan han kykenee
hyodyntamaan esiintymisen tehokeinoja, innostamiaulijoitansa ja antamaan

esimerkkeja (Nilsen 2012, 38).

Projektipaallikdn on hallittava samat johtamistdi#an linjaesimiestenkin. Projekti
on organisoitava ja valittava oikeat henkilot tefité Projektipdallikon on oltava
kannustava ja motivoiva projektiryhmaa kohtaan. étépitaa delegoida tehtavat ja
valvottava niiden suoritusta. Matriisiorganisaasesoimintaan vaikuttaa lisdksi se,
ettei projektipaallikolla ole suoraa kéaskyvaltaa ojpktissa tydskenteleviin
henkildihin. Tehtavat on saatava hoidetuksi sopengh koordinoimalla. (Pelin
2011, 263.) Projektipaallikké tapahtuman jarjestajétarvitsee paljon energiaa
tehdadkseen kovaa ty6ta, hyvia viestintataitoja kestoitumista, erinomaisia PR-
taitoja, silmaa yksityiskohdille, vahvaa organigikykyd, johtamistaitoja,
diplomatiaa, karsivallisyytta ja markkinatietoistayt puhumattakaan luovuudesta
(Mehndiratta 2009, 27). "Tapahtuman tekijan tarkeiméva on varmistaa, varmistaa

ja varmistaa.” (Vallo & Hayrinen 2014, 229).
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4 CASE SIJOITUSMESSUT 2014 HUITTINEN

4.1 Taustaa ja projektin perustaminen

Sijoitusmessut 2014 Huittinen on opiskelijavoimiotetutettava monipuolisesti
sijoittamisen instrumentteihin keskittyva tapahturiastaavankaltainen tapahtuma
on viimeksi Huittisissa jarjestetty vuonna 1987. pdlatuman, ja samalla
opinnaytetyon, tilaajana toimii Satakunnan ammatkkakoulu. Tapahtuman
jarjestaminen alkoi, kun Satakunnan ammattikorkabko rahoituksen lehtori Satu
Korhonen lahestyi opiskelijoita sdhkdpostitse kysheidan innokkuuttaan jarjestaa
sijoittamiseen liittyva tapahtuma syksylla 2014. dviiaikaan mennessa ilmoittautui

kahdeksan opiskelijaa, joista seitseman paatte&htukaan jarjestelyihin.

Projektin tavoitteeksi sovittiin  jarjestaa mahdalliman monipuolinen ja
ajankohtainen sijoitustapahtuma syksylla 2014. Thapaan sisalléossa eri
sijoitusinstrumentit  otettaisiin  hajautetusti huoom. Opiskelijat saisivat
jarjestamisesta lisdd sijoittamiseen sekd tapahtunijestamiseen liittyvaa
substanssiosaamista, mahdollisuuden  verkostoit@miseja joko aiheen
opinnaytetyodlle, projektipisteita tai  suorituksen ahoitukseen liittyvaan

opintojaksoon. (Korhonen 2014, 1.)

Projektiryhman jasenet ovat Anne Helisniemi, Tiidasivirta, Ulla Leivo, Mika
Rantala, Jenni Tuokkola, Kaisa Aaltonen ja Perttaihbnen (Kuva 3).
Projektipaallikdksi valittin Mika Rantala. Valinnaperusteella valikoitui myos
lopullinen aihe talle opinnéaytetytlle. Tapahtumasta kaksi muutakin opiskelijaa
tekemassa opinndytetyonsa rajaten aiheensa eri kuakin. Jokaiselle
projektiryhman jasenelle on sovittu oma vastuualsaetapahtuman jarjestelyihin
littyen.  Vastuunjakotaulukko I6ytyy tdmén tyon té@ena  olevasta
projektisuunnitelmasta, kohdasta 2. projektiorgaaie. Tapahtuman
jarjestelytoimikunnan  ohjaajina  toimivat lehtori t6a Korhonen ja
yritysyhteistyokoordinaattori Mikko Lehtonen, molerat ~ Satakunnan

ammattikorkeakoulusta.
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Kuva 3 Projektiryhma. Kuvasta puuttuu Perttu Laihonen. (Kuvaus: Jatta Lehtonen)

4.2 Suunnittelu

Tapahtuman suunnittelu aloitettiin projektiryhmameamisen jalkeen toukokuussa
2014. Jarjestaytyminen aloitettiin esittaytymisekdsaltaen omat tavoitteet ja
kiinnostuksen kohteet tapahtuman jarjestamiseemeN&ietojen pohjalta jokaiselle
ryhman jasenelle muodostui oma vastuualueensaajdilaantamien tavoitteiden
pohjalta projektiryhma sai vapauden suunnitella mmakoisensa tapahtuma. Nain
myOs ohjaajien rooli muuttui enemmdan ohjaavaksi inpeisen paattavan

ohjausryhman sijasta.

Tavoitteet korkealla projektiryhma aloitti tapahtaim sisallon suunnittelun.
Ideoinnin tuloksena eniten kannatusta sai, ja it tuli, ehdotus sijoitusaiheisista
luennoista taydennettyna yhteistyOkumppanien ja ttedlgasettajien

asiantuntemuksella. Tapahtuman ajankohdaksi walitpperjantai 31.10.2014.
Valinnassa huomioitiin koulujen toiminta ja lomadgj sekd muiden vastaavien

tapahtumien ajankohdat.

Projektisuunnitelma (Liite 1) toimi toteutuksen kema. Siihen koottiin tarkeimmat

projektin hallintaan ja tapahtuman jarjestamisetyvat asiat tukeutuen teoriaan ja
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projektipaallikon aikaisempaan kokemukseen progekti johtamisesta.
Suunnitelmaan sisallytettiin projektin yleisia atp kuten organisaatioon ja
resursseihin liittyvia asioita, projektin aikataubeka projektin ohjaus. Talous ja
viestintd ovat tarkeitd asioita ja liittyvat sekéei projektiin etta sen tuotokseen, el
sijoitusmessuihin. Toteutussuunnitelman mukaisgétiestetaan itse tapahtuma.
Projektisuunnitelman tekeminen aikataulutettiin  jéehtiin  projektiryhman
yhteisty6lla. Projektiryhman jasenet tyodstivat omieastuualueidensa suunnitelmat
ja projektipdallikon tyostaessa projektin  yleisesiah sekd yhdistédessad ja
viimeistellessa eri osa-alueiden suunnitelmat ykdekrojektisuunnitelmaksi.
Toteutuneen aikataulun (Kuvio 7) mukaisesti progkinnitelma valmistui

kesaajasta huolimatta etuajassa elokuun alussa.

4.3 Toteutus

Toteutusvaiheessa jokainen projektiryhman jasentagsasoman vastuualueensa
edistymisestd, kuitenkin yhdessa projektia tehdentojsta auttaen periaatteella,
raportoiden viikkotasolla projektipaéallikdlle. Rapaintipohjana projektissa sovittiin

kaytettavan Satakunnan ammattikorkeakoulun oppimsgyiston, Moodlen,

keskustelualueita. Projektikaytantoihin kuuluivéiken tai kahden viikon, riippuen

projektin sen hetkisesta tilanteesta, valein pidemojektipalaverit. Usein my0s

ohjaajat osallistuivat palavereihin.

Suunnitelmavaiheessa todettiin luennoitsijoidervaheavainasemassa ja vaikuttavan
moneen muuhun suunnitelman vaiheeseen. Ryhman sghéei paatdksella
luennoitsijoita lahdettiin kutsumaan mukaan jo twkikun lopulla ja kesdkuussa,

ennen projektisuunnitelman valmistumista.

Kuviossa 7 on nahtdvissd toteutunut aikataulu vwiiakolla verrattuna
projektisuunnitelman suunniteltuun aikatauluun. [lilkon varikoodeista on
nahtavissa toteutuneen aikataulun mahdolliset niksetoverrattuna suunnitelman
aikatauluihin. Sininen véri taulukossa merkitsegnsitellun aikataulun toteutumista.
Vihrea vari toteutusvaiheen valmistumista etuajagsgunaruskea vari tarkoittaa

aikataulun ylitysta suunnitelmaan verraten.
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4.3.1 Luennoitsijat

Kuten edellisessé kappaleessa todettiin, luenfmden hankkiminen aloitettiin
hyvissa ajoin. Toteutuksessa nahtiin osana ktattigolkua, silla luennoitsijoiden
valita vaikutti viestinnan toteutukseen, kuten mygisteistyokumppaneiden ja

naytteilleasettajien kiinnostukseen tapahtumaadaht

Vetovoimaisimmat nimet saatiin ansiokkaasti varettsia jo kesakuun alussa, joten
heitd suostumustaan pystyttiin hyddyntamaan vieasa. Muiden esiintyjien osalta
tapahtuneiden muutoksien ja toisaalta vield uusieghdollisuuksien etsimisen
johdosta tama toteutusvaihe Kkesti suunniteltua nppdgin  kokonaisprojektin

aikataulun kuitenkaan vaarantumatta.

4.3.2 Yhteisty6kumppanit

Yhteistybkumppaneiden osalta varsinkin naytteilbt@gien hankinta oli hyvin
haasteellinen vaihe. Monien isompien yritysten jaden organisaatioiden kohdalla
jouduttiin  kayttdmaan paljon aikaa ja energiaa @altaa omaavien
yhteyshenkildiden loytamiseen. Kesdaika ja useatykgen selkea haluttomuus
paljastaa ulkopuolisille yhteydenottajille orgamiBarakenteitaan tai paattajiaan
hankaloittivat tydon etenemistd. Tasta syystd alkdip& suunniteltua aikataulua
jatkettiin  noin kuukaudella eteenpain. Téh&n kata@attulevissa jarjestelyissa
kiinnittda huomiota ja resursoida riittavasti héoiké toteutukseen.

Toinen seikka, mika viivastytti aikataulua ja vaikunyos talouden osioon, oli osin
ristiriitaiset viestit sopimusten tarpeellisuudeS&takunnan ammattikorkeakoulun ja
yhteistybkumppaneiden seka naytteilleasettajienll&alfahan kannattaa kiinnittaa
huomiota tulevaisuudessa ja pyrkid varmistamaankamisia sopimuksia pitaa ja

keiden valille solmia.
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4.3.3Viestinta

Viestintd on yksi tarkeimmista osa-alueista seldaliduman jarjestdmisessa etta
projektin hallinnassa, jotta oikea viesti saadadhtettyd oikeille tahoille oikeaan
aikaan. Aliarvioimatta taman projektin muiden o$zeaen tarkeyttd seka
tyomaaraa, viestintd tyollisti eniten niin projektimaa kuin viestinndn muita
mukana olleita resursseja. Projektin sisdainen st toimi padasiallisesti

oppimisympariston Moodlen kautta niin raporttienrkpalaverimuistioiden osalta.

Merkittavasti tapahtuman onnistumiseen vaikuttdua an ulkoinen viestinta. Miten
saadaan viesti tapahtumasta siita mahdollisestin&stuneille henkil6ille oikea-
aikaisesti. Esimerkki oikean ajankohdan valinnasta lehdistotilaisuus.
Projektisuunnitelmassa lehdistotiedotteen julkasslehdistétilaisuus oli suunniteltu
toteutettavaksi syyskuun puolessa valissa, muttgektiryhmassa todettiin sen
olevan ajankohtana turhan aikaisin, ja siten see#iin pidettavaksi kolmea viikkoa
ennen tilaisuutta, jotta tapahtuma pysyisi paremhmmsten mielessa.

Viestia tapahtumasta jaettiin niin perinteisill&ddla, kuten lehtijutuilla, mainoksilla
eri medioissa seké kauppojen ja pankkien ilmoitustha. S&hkdisista viestimista
kaytettin  tienvarsinayttja, sosiaalista mediaanteinet-sivuja  (SAMK

Sijoitusmessut www-sivut 2014) ja blogi-kirjoitus(Rantala 2014). Huomioitavaa
viestinnan toteutuksessa on se, etta osa viestiakténteeteista oli lyhytkestoisia, ja
osa resursseja useampia kuukausia sitovaa toimikisan sosiaalisen median

paivittaminen.

4.3.4Talous

Tilaajan asettamien tavoitteiden mukaisesti prajghinan tehtaviin - kuului
tapahtuman rahoituksen hankkiminen. Suunnittelleesba projektiryhma totesi
tapahtuman budjetoinnin perustuvan enemmaéan vaésteen arvaukseen, Kkuin
realiteetteihin. Talouden suunnitelmallisuus pdiftet toteuttaa viikoittaisella
seurannalla tuloista ja menoista. Suunnitelman mokaloja tapahtumalla kerattiin

yhteistybkumppaneilta, sponsoreilta ja naytteikdtagilta. Menoja oli odotettavissa
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luennoitsijoiden kuluista, mahdollisista tilavuaka, ravintolapalveluista ja muista
juoksevista kustannuksista. Projektin aikana emtugén tulojen ja menojen
perusteella paatettiin, kuinka paljon on mahddallissijoittaa esimerkiksi

markkinointiviestinnan keinoihin.

Tapahtuman tilinpdatés on tata kirjoittaessa viekematta. Tama johtuu paaosin
viivastyksistd kolmen néaytteilleasettajan kanssadmiysessa vaiheessa tehdyista
sopimuksista, mika vaikutti laskujen aikataulujeiivadstykseen. Projektipaallikon
kannattaa tulevaisuudessa paremmin seurata jaHhtialettei viivastyksid paasisi
tapahtumaan.  Viivastyksistd  huolimatta, kustannussean  perusteella

sijoitusmessujen tulos on jaAdmassa positiivise&gi&uron verran.

4.3.5 Asiakkaat

Projektin toteutus asiakkaiden eli messuvieraigerk@vijoiden suhteen on pitkélle
yhteisty6té viestinndn kanssa. Tyota riitti potaalisten kéavijoiden kartoittamisessa
ja toimissa heidan tavoittamisekseen. Aikatauluvadl yhtenevaiset viestinnan
kanssa. Erityisesti aikatauluissa on huomioitu @iki&ainen kavijdiden

lahestyminen markkinointiviestein ja henkilokohiaikutsuin.

Asiakkaiden tyytyvaisyyden tutkiminen on osa tapatdn jarjestamisen
kehittamista. Asiakasvastaavana Kaisa Aaltonerutbtiitkimuksen messupéivana
muun muassa siita, miten messuvieraat kokivatgeeigiden onnistumisen. Naista

kerrotaan enemman Kaisan opinnaytetydssa.

4.3.6 Tilajarjestelyt

Sijoitusmessujen tilajarjestelyita helpotti huoraa#sti se, ettd Satakunnan
ammattikorkeakoulun puolesta oli isompaankin tapafsian soveltuvat tilat jo
olemassa niin luentosalin kuin messuosastojen figiatista varten. Niinpa kesakuun
messupaivanad. Valmiit tilat auttoivat myos messaltéipmaa edeltavdna paivana
tehdyssa osastojen valmisteluissa. Jarjestelylssia riskina oli luennoille varatun
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Risto Ryti -salin vanhentuneen A&d&nentoistojarjesial toiminta seka
videoneuvotteluyhteyksien toimivuus. Huittisten ganogin  ja Satakunnan
ammattikorkeakoulun tietohallinto-osaston avulleskri saatiin minimoitua ja
aanentoisto toimi hyvin koko messupéivdn ajan rpaikan paalla kuin Hill-

verkkoneuvottelujarjestelman valityksella.

Suunnitelmavaiheessa tehtiin varaus messupaivalkhdollisesti tarvittavista
vapaaehtoisista opiskelijoista auttamaan liikenng opastusjarjestelyissa.
Tilavastaavan laskelmien ja nakemyksen perustdelidiin kahta viikkoa ennen
tapahtumaa péaatos, ettei vapaaehtoisia tarvitay pagadmme hyvien opastuksien

avulla. Paatds osoittautui oikeaksi.

Yhteistydkumppani

<=Ruckala WC=>

o [EEENI'S
g =]

10

L

=0
i

‘ AULA 2, Naulakot, WC =>
<=Ryti Sali

Sisagnkaynti

]
B

N

(-]

Kuva 4 Tilasuunnitelma - messuosastot
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4.3.7 Sijoitusmessut 31.10.2014

Sijoitusmessut olivat konkretisoituneet projektimydile jo alkaen kolme viikkoa
aikaisempaan jarjestetysta lehdistotilaisuudestarsidainen messupaiva alkoi
projektiryhman osalta aamulla jo kello seitsemdakoikin rauhallisesti. Tarvetta
kiireeseen tai paniikkiin ei esiintynyt. Tahan wuakvat hyvissa ajoin etukateen
sovittu tehtdvdjako messupaivana, seka selkea aailkatpaivan tapahtumista.
Paayhteistydkumppanit olivat aloittaneet osast@erskentamisen jo edellisena
paivana ja naytteilleasettajat saapuivat hyvissinagnnen tapahtuman virallista
aloitusta. Paivan aikana myds luennoitsijat saaiujpko hyvissa ajoin tai juuri
ajallaan.

Siind vaiheessa, kun ensimmaiset messuvieraatisaapaikalle hyvan aikaa ennen
messuovien aukeamista, isompi jannitys tapahtunmamstumisesta helpotti. Naytti
silta, ettd jarjestajat olivat onnistuneet vies@maapahtumasta riittavalla tasolla.
Kuvasta 4 on loydettdvissd muutamia tunnelmapaggtamaarin messuvieraita
kiinnostaneista messuista Huittisissa yli 25 vuoermon jalkeen.

Kuva 5 Tilannekuvia messuilta (Kuvaus: Jatta Lehtone
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4.4 Paattdminen

Noin puolen vuoden mittainen projekti tapahtumamjegidmiseksi huipentui
perjantaille 31.10.2014. Messupaivan jalkeen sumatn aktiviteetit ovat ohitse.
Jalkimarkkinointi on tarked osa tapahtumaa, etekkin huomioidaan mahdolliset
tulevat tapahtumat. Projektisuunnitelmassa jalkkkiaointia ei ollut huomioitu
aikatauluissa, tulevaisuudessa se kannattaa hudenjaiottaa osaksi suunnitelmaa.
Jalkimarkkinointi toteutettiin sosiaalisessa mesgaviikolla 45 kiittden kaikkia
tapahtumaan osallistuneita. Lisaksi viikolla 48elttiin kiitoskirje luennoitsijoille,

yhteistybkumppaneille ja naytteilleasettajille.

Projektin paattamiseen kuuluu loppuraportin tekaajalle. Taman projektin osalta
opinnaytetyoraportti toimii projektin loppuraporiéi. Projektin loppupalaveri
pidettiin viikolla 46 ja suurin osa projektiryhmassiirtyi seuraaviin haasteisiin
aikuisopiskelijan uralla. Projektipaallikon lisakKbiina Uusivirta ja Kaisa Aaltonen
jatkavat tyota opinnaytetdidensa osalta.

5 POHDINTA

5.1 Jarjestelyt

Pohdittaessa tapahtuman sisaltéa ja niiden jalygstéyvin onnistuneiden messujen
jalkeen on vaikea nahd&, olisiko alkuvaiheessaistdle vaihtoehdoista, kuten
sijoituskoulu, toisin valitsemalla ollut mahdolbsjarjestaa viela parempi tapahtuma
kuin nyt toteutettu kokonaisuus.

Projektin nakdkulmasta sopimuksellisia asioita iolk®inut painottaa enemman
esimerkiksi siitd, milloin aikaisintaan voi aloitanessuosastojen purkamisen. N&in
toimien olisi annettu messuvieraille mahdollisuusssuosastoihin viela viimeisen

luennon jalkeen.
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5.2 Ryhman tyoskentely

Projektiryhman tyoskentelyssa oli alusta alkaentédbsa innostus asiaa kohtaan ja
selva tekemisen meininki. Projektin alussa oli B&ia, riittdako kaikille mielekasta
tekemista projektin aikana. Kaikille projektiryhmgg@senille 16ytyi kuitenkin

helposti oma vastuualueensa.

Ryhman tyoskentelyyn liittyen projektiin kaytettgjguntien raportointi olisi ollut
hyva toteuttaa kerran viikossa tai kerran kahdesikassa tapahtuvana. Nain olisi
saatu kerattya nykyistd tarkempaa tilastoa tapadwunérjestelyihin kuluneesta

ajasta. Tama tieto olisi hydodyksi myds mahdollisigvia tapahtumia jarjestavia.

6 JOHTOPAATOKSET JA YHTEENVETO

Puolen vuoden aikana seitseman henkiléa tydskepte|ektin hyvaksi noin 840
tuntia. Tuntimaarddn sisaltyy yhden opinnaytetyéaportin Kkirjoittaminen.
Tuloksena syntyivat messutapahtuma ja projektisiieinma eli kasikirja tuleville
tapahtumille. Alkuperdinen suunnitelma oli jarj@éstapahtuman kahden tai kolmen
henkilon voimin. Mahdollista se olisi ollut, mut& valttaméatta taman laajuisena

tyon ja opiskelun ohella.

Kulunut aika oli valilla ajankéaytdllisesti haastayanutta mielenkiintoista. Projektin
hallinnasta ja johtamisesta tapahtuman jarjest@sésduli opittua monia uusia
asioita ja oivalluksia. Kokemuksesta on varmasttid tulevissa tehtavissa niin

tyon kuin opiskelun osalla.

Kasikirja liitteessa 1 esitetyssé muodossaan onty tebttaen huomioon

sijoitustapahtuman jarjestaminen. Kasikirja on Iled#l muokattavissa myds
toisenlaisten tapahtumien jarjestelyihin. Projekdilikon on otettava suunnittelussa
huomioon kulloisenkin tapahtuman erityispiirteetn sewukaisesti ja muokattava

toteutussuunnitelma, aikataulu, viestinnan ja taéwuosiot.
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7 LOPPUTULOKSEN ARVIOINTI

Lopputulosta arvioitaessa itse tapahtuman jarjasgimnakokulmasta, Huittisten
Sijoitusmessut 2014 olivat monella mittarilla mitedta onnistuneet. Talouden
tavoitteena oli nollatulos. Tassa paastiin hyvinelée, kun tulos jai noin 300 euroa
positiiviseksi. Tavoitteena oli myds saada kavigdiklueen opiskelijoita, yrittajia,
yksityisia piensijoittajia sekd muutenkin sijoittes®sta kiinnostuneita henkil6ita.
Kavijoita oli tapahtumassa runsaasti, varovaisemoarmukaan noin 700, kaikista
tavoitelluista ryhmista. Luennot herattivat mielemtoa ja niistd syntyi hyvaa
keskustelua. Yhteistyokumppaneiden kavijatavoitidietyivat. Kontakteja luotiin ja
kauppoja tehtiin. Messuvieraiden valiton palaute mAdosin positiivista, joskin
parannettavaa he nakivat naytteilleasettajien sdéissia poislahddssa ja viimeisen
luennoitsijan  kohdalla  tapahtuneessa  aikataulunigessa.  Tarkemmin
sijoitusmessujen onnistumisesta tulevat kertomaga Tusivirta opinndytetydssaan
Sijoitusmessut  naytteilleasettajien nakokulmasta  j&aisa  Aaltonen

opinnaytetydssaan Huittisten sijoitusmessukavijdisigitustottumukset.

Opinnaytetyon aiheen kannalta arvioitaessa, |alhisktyon tekemiselle oli haastava.
Valtaosa liiketalouden opinnaytetdistd tehdaan inutksellisesta nékdkulmasta,
taman tyon ollessa toiminnallinen. Tyolla oli kaksivoitetta. Ensimmaisena ol
kasikirjan tekeminen tuleville tapahtumille. Sijmimessujen projektin hallinta ja
tapahtuman jarjestaminen pohjautuivat tehtyyn kfadn. Ja toisena tavoitteena oli
sijoittamiseen  liittyvan tapahtuman projektin  hatd ja -johtaminen.

Projektipaallikon pitaisi olla motivoitunut, innastut projektista ja olla riittavasti

aikaa hoitaa tyon loppuun asti. Motivaatiota jaastusta kylla projektipaallikolta

l6ytyi, ajan riittdmisessa ja priorisoinnissa olirmasti parannettavaa. Projektin
l&pivienti ajallaan ja positiivisella tuloksellavét nykyaan ole itsestaan selvyys,
joten selvasti tdssa projektissa tehtiin jotaineoik llman hienoa projektiryhmaa se

tosin ei olisi onnistunut.

Teoriaosuudessa esiteltiin viisi keskeisinta ep#@&tamisen tietd, eli epéselvat
vaatimukset, resurssien puute, epéarealistiset aikaf huono suunnittelu ja

hallitsemattomat riskit. Naitd mittareita verratiae itse tapahtuman suunnitteluun ja
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jarjestamiseen voidaan todeta, ettei mikddn naishdollisista epédonnistumisista
toteutuneet. Vaatimukset olivat selvat. Haluttiljpigamiseen liittyva tapahtuma
syksylle 2014. Jarjestamisesta kiinnostuneita aijgkta ilmoittautui enemman kuin
projektin asettaja aluksi oli suunnitellut. Projekibteuttamiseksi oli varattu aikaa yli
puoli vuotta. Tapahtuman suunnittelussa suureksksi\oli projektiryhnméan, mukaan
lukien projektin ohjaajat, laaja-alainen aikaisempokemus, jota pystyttiin
hyodyntamaan. Projektin alussa tiedostettiin usegkeja, kuten taloudelliset ja
esiintyjiin liittyvat, mutta naiden riskien vaikkget pyrittin  minimoimaan.
Esimerkkina tasta mainittakoon talouden saanndglliseuranta ja menojen sopeutus
tuloihin. Projektipaallikon pitdd kuitenkin olla rikana ja huolehtia, ettd kaikki

tarpeelliset sopimukset tulevat tehdyksi ajallaan.

Tapahtuman jarjestaminen vaatii paljon aikaa jainsseja yha kiireisemmassa ja
nopeatempoisemmassa elamassa. Projektin hallifahfaminen tuovat tapahtuman
jarjestamiseen monia hyvia toimintatapoja sekaaldjk varsinkin ajan ja talouden
hallintaan. Tulevaisuudessa on nédhtavissad yha edammaiden kahden osa-alueen
yhdistymistd. Talla opinnaytetyolla pyritddn eddsauaan tatd suuntausta
luovuttamalla tassé tapahtumassa hyodynnetty kgsiknuokattavaksi tulevien

tapahtumien hyodyksi.

Talous ja sijoittaminen ovat aina yhtd ajankohga@sioita. Messujen jarjestelyita,
luennoitsijoiden,  yhteistydkumppaneiden,  nayttaslettajen ja  muiden

sidosryhmien suhtautumista projektipaallikkéna opitiikalta seuranneena oli ilo
havaita hyvin positiivista suhtautumista itse tapataan ja niiden jarjestelyihin.

Positiivisen suhtautumisen lisédksi messut kiinnagtiuseita satoja messuvieraita.
Naihin seikkoihin perustaen voisi todeta vastaaa#alsella tapahtumalla olevan
tilausta myos tulevaisuudessa.
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1 JOHDANTO

Huittisten ensimmaisten sijoitusmessujen jarjest@&mi alkoi, kun Satakunnan
ammattikorkeakoulun rahoituksen lehtori Satu Ko#mon lahestyi kevaalla
opiskelijoita sadhkodpostitse kysyen heidan innoktaan jarjestdd sijoittamiseen
littyva tapahtuma syksylla 2014. Maaraaikaan mesaeilmoittautui kahdeksan

opiskelijaa, joista seitseman paatti lahted mukagestelyihin.

Sijoitusmessut on yksipaivainen tapahtuma, jossgoté@n sijoittamisesta
kiinnostuneille tietoutta luennoitsijoiden, yhtgi8kumppaneiden ja
naytteilleasettajien toimesta. Tapahtuman suuruaitteja toteutuksen hoitaa
opiskelijoista koottu projektiryhma yhteistyossatékannan ammattikorkeakoulun
kanssa, joka on myds projektin tilaaja. Tapahtujagestelyiden ohjaajina toimivat
Satu Korhonen ja Mikko Lehtonen. Projektipaallikiokalittin Mika Rantala. Muut

projektiryhm&éan kuuluvat opiskelijat ovat Tiina Uiga, Anne Helisniemi, Ulla

Leivo, Kaisa Peiponen, Jenni Tuokkola ja Perttthbaen.

Projektisuunnitelmassa kuvataan projektin tavditt¢e jarjestelyistd vastaava
projektiorganisaatio. ~ Suunnitelman  toteutusosiossikerrotaan tilaisuuden
jarjestamiseen liittyvista, kuten tilat, nayttedbettajat, aikataulu ja riskit, asioista.

Suunnitelmassa avataan myds talouteen, viestifaéatmaukseen liittyvia asioita.

1.1 Tavoitteet

Projektin tavoitteena on jarjestdda monipuoliset ganistuneet sijoitusmessut
Huittisiin perjantaina 31.10.2014. Messuportit aeat kello 9:30 ja tapahtuma
paattyy klo 15. Tapahtuma jarjestetddn Satakunnanmadtikorkeakoulun
tradenomiopiskelijoista koostuvan projektiryhméninmesta. Sijoitusmessujen
tavoitteena on olla paikkakunnalla merkittava jayvé@ tapahtuma. Monipuolisuutta
tapahtumaan tuodaan laajalla tarjoamalla eri nékdiku sijoittamiseen, kuten
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Kiinteistot, metséat, arvopaperit ja taide sijoitoteina, itseensad sijoittamista

unohtamatta.

Onnistumisen mittareita ovat niin kavijoiden kuigytteilleasettajien tyytyvaisyys.
Taloudellisena tavoitteena projektissa on tehddandbs, eli sopeuttaa menot
tuloihin. Rahoitus tapahtuman kuluihin tulee haiakknaytteilleasettajilta ja
yhteistydkumppaneilta. Tavoitteena on saada k&djGalueen opiskelijat, yrittdjat,
yksityiset piensijoittajat seka kaikki sijoittamsta kiinnostuneet henkil6t kuulemaan

sijoittamisen ajankohtaisia aiheita.

Sijoitusmessujen ajankohdan valintaan vaikuttivatittisten ja Porin alueen
syysloma (20.10.-24.10), Rauman alueen syysloma-Z2310), Pirkanmaan
syysloma (13.-17.10.) ja Wanhan Sataman sijoitusutdselsingissa (12.—-13.11.).

Seuraava paiva on Pyhainpaiva, mutta sen ei arvakattavan asiaan.

Messutapahtuman jarjestaminen on uusi kokemus gelai projektiryhmaan
kuuluvalle opiskelijalle. Projektiryhman jasenetagat kokemusta jarjestdmisesta
sekd ryhmatyoskentelystd. Jokaisella projektiin llissajalla opiskelijalla on
henkilokohtaiset tavoitteensa. Osa tekee projedtirosa-alueista opintonaytetyonsa
ja toiset kerdavat opintopisteita. Projektiin asaljien erilaiset taustat ja kokemus
tuovat hyvia nakokulmia tapahtuman jarjestamisaernpistumiseen.

2 PROJEKTIORGANISAATIO

Projektiryhm&an kuuluvat Satakunnan ammattikorkahkoopiskelijat seuraavasti:

Nimi Tehtava Henk. koht. tavoite
Mika Rantala Projektipaallikko Opinnaytetyo
Tiina Uusivirta Luennoitsijavastaava  Opinnaytetyo

Anne Helisniemi  Kumppanivastaava  Opintopisteet
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Ulla Leivo Viestintdvastaava Opintopisteet
Kaisa Aaltonen Asiakasvastaava Opinnaytetyo
Jenni Tuokkola Talousvastaava Opintopisteet
Perttu Laihonen  Tilavastaava Opintopisteet

Ohjaajana Satakunnan ammattikorkeakoulusta toirahoituksen lehtori Satu
Korhonen.  Projektin  p&&vastuuhenkilond ja toisenahjaagana toimii

yritysyhteistyokoordinaattori Mikko Lehtonen.

Sijoitustapahtuman jarjestelyisséd projektiryhméetek/hteistyéta sekda Satakunnan
ammattikorkeakoulun talousosaston etta viestinngalt@ Jatta Lehtosen kanssa.
Sastamalan koulutuskuntayhtyman Huittisten yksitpiskelijoiden kanssa pyritdéan
tekemadan yhteisty6ta erilaisissa kaytannon jadst®i, kuten messujen

rakentaminen ja opastus tapahtumassa.

3 TOTEUTUSSUUNNITELMA

3.1 Tilasuunnitelma

Sijoitusmessut jarjestetddn Satakunnan ammattikarkéduittisten yksikossa.
Luentosalina toimii Risto Ryti —sali. Sali on vatatsuunnitellulle ajankohdalle.
Salissa on kaikki tarvittava valmiina esityksiinahaollisuus myods tietoverkkoon
jaettavaksi yhdella kameralla. Elokuvateatteristan anahdollisuus saada
vaihtoehtoisia saleja luentoja varten erillistdvearsta vastaan.
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Naytteilleasettajat sijoitetaan ensisijaisesti Kikaisten yksikon p&&aulaan
luentosalin valittomaan laheisyyteen. Naytteilleggen maaran kasvaessa lisaksi
hyodynnetddn 106-luokan viereista aulaa. Naytsshétajille tarjotaan yhta n. 80 x
140 kokoista poytaa ja kahta tuolia. Sahkod ndlgsettajille tarkoitetuille
paikoille ei ole tarjolla, mutta tarvittaessa j&tgtaan erillinen latauspiste. Alla on
Perttu Laihosen laatima suunnitelma myyntipoytigmtgelusta auloissa.

Yhteistydkumppani -

l E-gwc D 1

15 2

[

16 21

<=Ruokala we=>
EWC | 17 I 18 I 19 I 20 I
d O Ia
I SISAANKAYN
5 B

E‘“W'”a“'a“"WC”Kuva 7 106-luokan aula

<= Ryti Sali
13 14
isaankaynti

Kuva 7 Risto Ryti -salin aula

Paayhteistydkumppaneiden kayttoon on varattu setllitilat. Ne ovat opettajien
ruokailutila, kirjaston lehtienlukusali ja ApparéiatNaihin tiloihin on tarjolla sahko
ja valkoinen pinta kuvan heijastamiseksi. Kalusiepoytia ja tuoleja, on naihin

tiloihin, mikali yhteistydkumppani etukateen niiténoittaa tarvitsevansa.

Kampuksen alueella on kattava langaton verkko ls&g@0o Tarvittaessa voidaan
neuvotella tietohallinnon kanssa lisdkapasiteetisikali tarve tiedetaan riittdvan

ajoissa esimerkiksi paayhteistydkumppanin taholta.
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Sisatiloihin tarvitaan erikseen tehtavat opastetaul Pysakointiin tarvitaan
pysakoinnin ohjaus ja mahdolliset opastukset. Ryisékn ohjaukseen pitaa

neuvotella esimerkiksi SASKY:n kanssa opiskelijoidaamiseksi asiaa hoitamaan.

3.2 Myyntisuunnitelma

Myyntisuunnitelman tavoitteena on |6ytdd syksylldl2 Huittisten kampuksella
jarjestettaville sijoitusmessuille yhteistyokumppda ja naytteilleasettajia, joiden
kanssa  yhteistyéssa rakennamme  mielenkiintoisen  jaonipuolisen

sijoitustapahtuman.

Tavoitteena on saada muutama paayhteistybkumppanisgita naytteilleasettajia
koulun ala-aulaan ja laheisiin tiloihin. Sijoitu$paluita tarjoavien yritysten lisaksi
pyydamme Huittisten kaupungin elinkeinotoimea jaittiien yrittajia mukaan
tapahtumaamme, lisdksi SAMK osallistuu  "Sijoita eBsi” teemalla

naytteilleasettajana.

3.2.1 Mita myyd&an

Myyntituotteet olemme alustavasti ajatelleet rajldémeen tuotteeseen. Paayhteis-
tyokumppanit saavat korkeampaa osallistumismaksagtaan oman tilan liséksi
nakyvyyttd markkinoinnissa. Taman tuotteen hint2a8 €. Sisaltd on viela avoinna

ja palaamme tdh&an mydhemmin, kun olemme saaneetmmygipuvalineet kuntoon.

Naytteilleasettajille varataan koulun ala-aula,gohsaadaan 14 naytteilleasettajaa.
Lisaksi 106-luokan aulaan saadaan sopimaan 8 ilkatettajapaikkaa.
Tilasuunnitelmaosiossa (3.1) 10ytyy pohjapiirrosadiloista. Paikan/pdydéan hinta on
200 euroa. Koulusta on saatavilla myds muita ajlapnikali naytteilleasettajia

saadaan enemman kuin naihin kahteen aulaan mahtuu.

Olemme varanneet kolme luokkatilaa tai muuta vastadilaa myytaviksi pankeille

tai muita sijoitustuotteita tarjoaville yrityksillgotka haluavat pienryhmatyyppista
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sijoituskoulua, tietoiskua tai muuta taman kalaigtenemmalle ryhmaélle kerrallaan
useamman kerran paivassa tapahtuvaa omien tuotteidekkinointia. Tilan hinta

on 275 euroal/luokka. Ajatuksena on, ettd jokaisésskassa olisi tarjolla erilaiset
sijoitustuotteet, jotka yhteistybkumppanimme sadteat paattaa.

3.2.2Kenelle myydaan

Tarkoitus on saada Satakunnan ja erityisesti Hteti alueen yritykset, jotka
tarjoavat erilaisia sijoitusratkaisuja osallistumatapahtumaamme. Lahestymme
alueen pankkeja, vakuutusyhtioitd, kiinteistonyalibimistoja seka valtakunnallisia
sijoitusten myyntiin erikoistuneita yrityksia tatgm erilaisia ratkaisuja osallistua

sijoitustapahtumaan.

A. Pankit
Huittisten S&&stdpankin, Norden ja Satakunnan xsunksn edustajat ovat mukana
projektiryhmassamme, joten saamme nama varmastaamuiNaiden lisaksi otamme

yhteytta S-Pankkiin, Danske Bankiin sek& muihirealupankkeihin.

B. Vakuutusyhtiot

VakuutusyhtiGilla on tarjottavana ainakin vapaaehdo eldkevakuutuksia
sijoituksena omaan tulevaisuuteen. Otamme yhtegttieen vakuutusyhtidihin
LahiTapiola, If, Pohjantahti, OP-Pohjola.

C. Kiinteistonvalitysliikkeet

Alueella toimii ainakin nelja kiinteistovalitystoiistoa eli SP-Koti Huittinen, Sata-
kunnan OP-Kiinteistonvalitys Huittinen, HuittisteKoti-lkkuna, Lannen KLH-
Valitys. Tarkoitus on saada mahdollisimman monilestamaan messuille ja kerto-

maan sijoitusasunnoista kannattavana pitkaaikeaigainisen muotona.

D. Muut sijoituspalveluita tarjoavat yritykset
Kartoitetaan muut sijoituspalveluita tarjoavat ykget esim. Alexandria
Pankkiiriliike ja Mandatum.
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3.2.3Miten myydaan

Parhaaseen myyntitulokseen paastaan kun saammmwitsgat, ainakin tarkeimmat
lydtyd lukkoon ja tehtya esitemateriaalien ensing@diversion. Talldin kontaktit
voidaan aloittaa soittamalla ja kertomalla sijomessujen ideasta ja
molemminpuolisesta hyddysta. Taman jalkeen lahéesd@hkopostilla materiaali ja

paikkakartat, taman jalkeen on helpompi saada sspwsallistumisesta tehtya.

Alkukokemuksen mukaan henkil6itd on kohtuullisenkeda tavoittaa ja soittaminen
vaatii aikaa, lisdksi konkreettisen tiedon ja es#éeriaalin puutuminen on

vaikuttanut toistaiseksi tulokseen.

Myyntiponnisteluissa tarvitaan kaikkien projektiiasallistuvien verkostoja, on
helpompaa ja nopeampaa lahestyd kun on olemassanisvakontakti.

Puhelinkontakteja varten luodaan soittorunko, jordaulla tavoite saavutetaan
sujuvammin. Lisaksi sadhkodpostin tueksi tehdaan ndiget mallit, jotta kaikkia

l&hestytddn saman kaavan mukaan.

3.3 Asiakkuussuunnitelma

Sijoitusmessujen padkohderyhméné ovat yksityisetgyjoittajat. Messutarjonta on
laajaa eri aloilta ja tarjonnassa huomioidaan gekéokeneet sijoittajat, aloittelevat
sijoittajat ettd sijoittamisesta kiinnostuneet ikgti Tavoittelemme paikalle
mahdollisimman laajaa asiakaskuntaa erilaisiltaltaloMessuille ovat tervetulleita
opiskelijat ja koululaiset, yrittajat, yhdistystgisenet, tydossakayvat, eldkelaiset seka

my0s talousasioita ja sijoittamista tydssaan kéleniit ihmiset.

Tavoitamme kohderyhman markkinointiviestinndllahga kuuluu muun muassa
mainoksia seka lehdistotiedote. Kutsumme asiakK@etakilokohtaisin kutsuin seka
lahettamalla avoimia kutsuja erilaisille yhteiséillTavallisia piensijoittajia saamme

paikalle esimerkiksi yhteistyokumppaneiden kau¥thteistyokumppanit voivat itse
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kutsua paikalle omia asiakkaitaan, esimerkiksi pafk vakuutusyhtiot voivat
mainostaa messuja konttoreissaan. Yhteistyokumppanivat houkutella ihmisia
paikalle esimerkiksi erilaisten kilpailuiden tavantojen avulla. Lahetdmme avoimia
kutsuja myos yhdistysten vetdjille ja he voivat m&utsua jaseniaan paikalle.
Mainokset, puskaradio sekd sosiaalinen media myimasti tavoittavat paljon
tavallisia tyossakayvid tai elékelaisia, jotka okdihnostuneita sijoittamisesta tai
ylipaataan paikkakunnalla olevasta tapahtumastassiMie ei ole p&&symaksua,
joten tdmé& varmasti madaltaa kynnysta saapua paikaJos vain katselemaan ja
tapaamaan tuttavia. Tavoitteenamme onkin saadaisgtll ihmiset kiinnostumaan

sijoittamisesta!

3.3.1 Messuyleistn tavoittaminen

Messupaikan lahiymparistosta kutsutaan paikall@kssinan Ammattikorkeakoulun
sekd Sastamalan Koulutuskuntayhtyman opiskelijdtgattakylan lukion oppilaat.
SASKYn koulutilat ovat samassa rakennuksessa n@ssk@nssa, joten heidéan
kanssaan voimme tehda myos yhteisty6ta, mikaliitamme jarjestelyissé apua.
SASKY:n opiskelijat voivat tulla auttamaan esimé&skilikenteen ohjauksessa tai he
voivat olla neuvomassa kavijoita. Tavoitteenammeetia opiskelijat ja koululaiset
tulevat messuilla tutuiksi erilaisten sijoittamis@miotojen kanssa. Alaikéisella ei ole
mahdollisuutta itse aloittaa arvopaperisijoittamist taysi-ikaisillakaan opiskelijoilla

ei valttamatta ole siihen varaa, mutta he voivatsannostuksen saastamiseen seka
vinkkeja saastetyn rahan sijoittamiseen tulevaiessd. Tavoitteenamme on, etta

nuoret oppisivat, etta jo pienella summalla voittda sijoittamisen.

Koulun yhteyshenkilon kautta lAhetamme kutsuja mnéespaikallisten yritysten
talousjohtajille ja paattajille. Lahetdmme kutsupayds paikallisille yrittajille.
Talouspaattajien tai yrittajien voi olla hankalddi& tapaamisiin esimerkiksi useisiin
eri pankkeihin tai sijoitusyhti6ihin kuuntelemaanjostamisen vaihtoehdoista.
Messuilla he voivat saada yleiskuvaa erilaisiaittgmisen muodoista ja tuotteista,
jonka perusteella he voivat suunnitella oman ysgnsa sijoittamista. Messuilta
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yrittaja tai talouspéaattgja voi saada hyvan kuv#a, sninkélaisia tuotteita mikakin
firma tarjoaa. Nain he voivat messujen aikana tamien jalkeen sopia tapaamisia

heit& kiinnostaviin yrityksiin.

Tavallisia tyossakayvia tai elakelaisia saadaakgbiai markkinointiviestinnan seké
yhteistybkumppaneiden avulla. Piensijoittajat shawassuilta paljon tietoa yleisesti
sijoitusmarkkinoista seka erilaisista sijoittamigeiotteista. Messuilta piensijoittaja
saa kontakteja sijoitustuotteita myyviin yrityksija se madaltaa kynnystd menna

keskustelemaan tarkemmin sijoittamisesta henkiltdiebsti.

3.3.2 Messukavijbiden tyytyvaisyys

Messujen aikana tai niiden jalkeen tullaan tekema&rakastyytyvaisyyskysely

messukavijoille. Kyselylla kartoitetaan kavijoidendotuksia messuista seka
odotusten tayttymista. Vastaajan tausta seka wsgjoikemus kysytddn kyselyssa,
jotta tuloksia analysoidessa kavijoita voidaan edidperusteella luokitella.

Tavoitteena on saada monipuolinen kuva eritaustaiktivijoiden tyytyvaisyydesta
ja siitéd mita hyotyd he kokivat saaneensa messdiltlksia voidaan hyddyntaa, kun
mietitaan kannattaako tallainen tapahtuma jarjest@ds tulevina vuosina. Kyselyn

avulla saadaan varmasti paljon kehitysehdotuk$ia skeoita tulevaisuutta varten.

On tarkeaa tietdd myos yhteistybkumppaneiden jdteibgasettajien tyytyvaisyys
messujen jarjestdmiseen. Heidan kyselynsé paingdomasti enemman kaytannon
jarjestelyiden sujumiseen seké& totta kai messujgyodyilisyyteen heidan
yrityksilleen. Tama kysely toteutetaan messujenkegih, jotta esimerkiksi

mahdolliset lisd&ntyneet yhteydenotot voidaan hoatai kyselyyn vastatessa.
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3.4 Aikataulu

Sijoitusmessujen ajankohta on 31.10.2014. Oheis&ssaiossa (Kaavio 1) on
kuvattuna tehtavia tapahtuman jarjestamiseksi.&@an helpottamiseksi padotsikot

ovat numeroitu opinnaytetyon kappalejaon mukaisbiiutokset mahdollisia.

Tehtdvan nimi Valmis Resurssien nimet

4.2 - 4.3 Projekti

1 Tyéryhméan kokoaminen 9.6.2014 Satu, Mikko, Mika

2 Tyoryhman vastuualueet 9.6.2014 Kaikki

3 Aikataulun suunnittelu 19.6.2014 Kaikki

4 Projektisuunnitelma 31.8.2014 Mika

5 Tarkan aikataulun laatiminen, kdytannon toiminta messupdivana 30.9.2014 Kaikki
4.3.1 Luennoitsijat

6 Luennoitsijoiden varaaminen 30.6.2014 Tiina

7 Luennoitsijoiden varmistus ja aiheet 15.8.2014 Tiina

8 Ruokailun varaaminen luennoitsijoille 30.9.2014 Tiina
4.3.2 Kumppanit

9 Myyntisuunnitelma

19.6.2014 Anne

10 Naytteilleasettajien hankkiminen

31.8.2014 Anne

11 Naytteilleasettajien kanssa tehtdvat sopimukset

31.8.2014 Anne

12 Yhteistyokumppanit ja sponsorisopimukset

31.8.2014 Anne

13 Yhteydenpito yhteistydkumppaneihin kdytdnnon asioista

15.10.2014 Anne

4.3.3 Viestinta
14 Viestintd (markkinointi) suunnitelma

19.6.2014 Ulla

15 Graafisen ilmeen neuvottelut

20.7.2014 Graafikko, Ulla, Jatta

16 Mainostamisesta paattaminen

16.7.2014 Kaikki

17 Tapahtumamainos ndytteilleasettajille 31.7.2014 Ulla, Jatta
18 Graafisen ilmeen suunnittelu 15.8.2014 Ulla, Jatta
19 Sosiaalinen media 31.10.2014 Ulla, Jatta

20 Mainosmateriaalin tekeminen

31.8.2014 Jatta

21 Muun materiaalin tilaaminen

1.9.2014 Ulla

22 Materiaalit painoon

1.9.2014 Ulla, Anne

23 Mainosmateriaali jakoon

15.9.2014 Kaikki

24 Lehdist6tiedotteen laatiminen

15.9.2014 Ulla, Jatta

25 Lehdistotiedotteen julkaisu / lehdistétilaisuus
4.3.4 Talous
26 Kustannusseuranta

15.9.2014 Ulla, Jatta

31.10.2014 Jenni

27 Tilinp&aatos
4.3.5 Messukavijat

28 Asiakkuussuunnitelma
4.3.6 Tilajarjestelyt

29 Risto Ryti salin varaus

15.11.2014 Jenni

19.6.2014 Kaisa

16.5.2014 Perttu

30 Nayttelytilat

31.8.2014 Perttu

31 Turvallisuus- ja lupaasiat

31.8.2014 Perttu

32 Kaluston varaaminen

30.9.2014 Perttu

33 Tekniikka
4.3.7 Sijoitusmessut-tapahtuma
34 Juontajan varaaminen

30.9.2014 Perttu

15.8.2014 Mika

35 Kaytannon jarjestelyistd sopiminen SAMK

31.8.2014 Perttu, Mika, Mikko

36 Kaytannon jarjestelyjen varmistaminen yhteistydtahoilta

30.9.2014 Kaikki

37 Talkoolaiset rekrytointi

30.9.2014 Kaikki

28 Talkoolaisten riittdvad infoaminen kdytannon asioista

26.10.2014 Perttu

39 Viimeiset tuplavarmistukset ja kdytannon asiat

29.10.2014 Kaikki

40 Messujen rakentaminen

30.10.2014 Kaikki

41 Sijoitusmessut

31.10.2014 Kaikki

Kaavio 1 Aikataulu
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Kuviossa 2 on kuvattuna aikataulu ja tehtavien adut kestot kaaviomuodossa.
Kaaviosta on nahtdvissd mahdolliset tehtavien edlisyydet kaytettavien

resurssien suhteen.

Viikko

Tehtavan nimi Resurssiennimet |18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46
4.2-4.3 Projekti
Satu, Mikko, Mika
Kaikki
Kaikki
Mika
Kaikki |
431 Luennoitsijat
61 Tiina | |
71 e Tiina |
8 Ruokailun varaamine ijoille Tii | |
4.3.2Kumppanit
9 Anne
10 N3 Anne
11 N8 kanssa tehtivat sopimukset Anne
1 Anne
15 Kiytannén asioist o Anne T
433 Viestinta
14 Viestints Ulla
15 Graafisen ilmeen Graafikko, Ulla, Jatta
16 paattaminen Kaikki
j Ulla, Jatta
raafisen ilmeen suunnittelu Ulla, Jatta
osia Ulla, Jatta, Tiina
Jatta
luun materiaalin tilaaminen Ulla
ateriaalit pain Ulla, Anne
Kaikki
7 nen Ulla, Jatta
25 Lehdistotiedotteen julkaisu  lehdistdtilaisuus Ulla, Jatta
4:3.4Talous
2% Jemni _-
27 Tilinpaitos Jenni
4.3.5 Messukavijat
28 Asiakkuuss Kaisa | ]
43,6 ilajarjestelyt
Perttu ||
Perttu
Perttu
Perttu ‘
Perttu
Mika ||
Perttu, Mika, Mikko
Kaikki
Kaikki
n asioista Perttu
ia Kaikki
Kaikki
Kaikki

Kuvio 2 Aikataulukaavio

3.5 Projektin riskit ja niiden hallinta

Projektin riskit liittyvat talouteen, aikatauluunelsi kavijoiden maaraan.
Taloudelliset riskit eivat ole merkittavia sen, kggn kun on varmistunut
luennoitsijoiden pienet vaatimukset palkkioiksildwdta on kuitenkin syyta seurata,
ja reagoida aikaisessa vaiheessa mahdollisin omgel Satakunnan
ammattikorkeakoulun osallistumisesta saatavaa kstaavoidaan kayttdd, mikali

kustannuksia tulee ennen kuin saadaan muilta @eaéttuloja.

Sijoitusmessuihin on viela riittavasti aikaa. Tetef valmistumisen aikatauluja on
kuitenkin syytd seurata tarkasti, jotta valtytaanime hetken Kkiireelta

messutapahtuman jarjestelyissa. Tarkalla seuranwalimme varmistua, ettd niin
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luennoitsijat, naytteilleasettajat, yhteistyokumipipgpotentiaaliset messukavijat kuin

jarjestajat saavat tarpeellista informaatiotaauétlla aikataululla.

Messupaivana tapahtumaan tulevien kavijoiden madBapystyta etukateen
arvioimaan kovinkaan tarkkaan. Mahdollinen suurivij@naara yhtaaikaisesti
messupaikalla pystytdan hoitamaan pysakdinnin goRRyti —salin suhteen. Suuri
kavijAmaara saattaa aiheuttaa paineita ja ruuhkadatilaissa, joissa
naytteilleasettajat sijaitsevat. Tahan kannattaanitdd huomiota jarjestelyiden

edistyessa ja miettid, miten tilanteessa selvitdgahtuman tyytyvaisyys sailyttaen.

4 TALOUS

Sijoitusmessujen liikevaihto tulee laskelmien mukademaan kohtuullisen pieni.
N&in ollen on jarkevampé&éa hoitaa laskutusasiat kBatean ammattikorkeakoulun
talousosaston toimesta kuin tehda tarvittavat tobimerikseen projektin
talousvastaavan toimesta. SAMK:n talous hoitaa igtyigssd projektin

talousvastaavan kanssa tarvittavan laskutuksensatiaésen ja kirjanpidon.

4.1 Projektibudjetti

Jarjestettavan tapahtuman tulot koostuvat nagestttajien,

yhteistybkumppaneiden ja sponsorien kanssa sotdtyes heiltd laskutettavista
summista. Paayhteistyokumppaneilta laskutetaan éfda per heidan kayttéon
annettava erillinen tila ja naytteilleasettajiltaO02 euroa yhdesta paikasta.
Paayhteistydkumppaneille on suunnitelman mukaaattara kolme erillista tilaa

seka naytteilleasettajilla on suunniteltu 22 paikka

Vastaavasti menoja syntyy markkinointiviestinnasté&nnoitsijoiden mahdollisista
palkkioista sek&a matkakustannuksista ja muista htapaaan liittyvista

kustannuksista, kuten luennoitsijoille tarjottamistiounaista ja mahdollisista
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naytteilleasettajille tarjottavista kahvilipuist&ustannuksia saattaa tulla myds

tilavuokrista, mikali projektissa tarvitaan lis&islaa luennoille elokuvateatterista.

Tarkkaa budjettia ei tapahtumalle tehda, tarkoitos mukauttaa menot
varmistuneiden tulojen maardaan. Kustannusten seummtassa olennaisen tarkeata,
jotta projektiorganisaatiolla on tiedossa sekattgkka toteutuneet ja tulossa olevat

menot.

4.2 Kustannusseuranta

Kustannusseurannalla pidetaan projektin talousitteessaan, eli tulostavoite on
tehda messutapahtumasta nollatulos. Projektin Rnetseuranta toteutetaan Excel-
taulukolla, jossa seurataan omilla riveilladn seubdvia ettd toteutuneita tuloja,
kuten myoOs toteutuneita ja tiedossa olevia mendjaulukosta on nahtavissa
yhteenlaskettuna seka tulevat etta tulleet tulahgnot, kuten myos kokonaistulos.
Talousvastaava raportoi tilanteesta viikoittain raatapalaverissa ja tallentamalla

raportin Moodleen.

5 OHJAUSSUUNNITELMA

5.1 Kokoussuunnitelma

Projektiryhm& kokoontuu saanndllisesti noin kerrankossa. Projektiryhman
kokouksiin voivat osallistua myds ohjaajat ja tampeniin vaatiessa mahdolliset eri
alueiden asiantuntijat. Projektipaallikkd toimii dtekutsujana. Kokouksista
pidetddn muistiota, jotka tallennetaan Moodlen kesWualueelle kahden paivan
aikana kokouksesta. Paasaantoisesti kokoukset daidetkayttden hyddyksi
tietoverkkoa ja HILL-neuvottelumahdollisuutta. Kasta kolmeen kertaan

projektiryhman on tarkoitus kokoontua Huittisiin ilen pdadalle. Kokouksien
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tarkoituksena on raportoida projektin eri osa-alaai edistymisesta, kasitella
tarvittavat muutokset sekd muut tapahtuman jamestgen liittyvat asiat ja

kysymykset.

Projektiryhman kokouksien lisdksi jarjestetddn projektien osa-alueiden osilta
omia palavereja kunkin osa-alueen tehtdvien edistksi. Naiden palaverien
koollekutsujana toimii joko kunkin osa-alueen vasta tai projektipaallikko.

Tarvittaessa jarjestetdan myos muita kokouksiaegég]yiden edistamiseksi. Myds
naista kokouksista ja palavereista pidetddn musi@ ne tallennetaan Moodleen

projektiryhman nahtaville.

5.2 Muutosten hallinta

Projektiryhman sisainen vastuunjako on tehty rafgtyokaisella jasenella on oma
vastuualueensa. Mikali joku ryhmasta joutuu keskmojektin keskeyttdm&an

tyoskentelynséa tai hanen projektiin kayttamansa akhenee merkittavasti, hanen
tilalleen pyritddn loytamaan toinen henkild, taintaehtoisesti tydtehtavat pyritaan

jakamaan mukana edelleen olevien ryhman jasenigteke

Aikataulumuutoksia voidaan joutua tekemaan projekddetessa jonkin projektin
osa-alueen myohastyessa niin, etta se vaikuttaaneasuuteen. Tapahtumapaivaa on
kaytanndssa erittain hankalaa muuttaa jo sovittujeennoitsijoiden Kiireiset

aikataulut huomioon ottaen. Nain ollen myohastynégbtehtavat hoidetaan

mahdollisimman nopeasti kuntoon minimoiden vaiksetk kokonaisuuteen ja
messutapahtuman onnistumiseen. Projektin talowtmataan sdanndllisesti ja sen
perusteella tarkennetaan kaytettdvissa olevia @ai@j niiden kohdentamista

seurantapalaverien yhteydessa projektirynman jaagibpn toimesta.

Muutostarpeen ilmetessa tilanteen toteaja tiedottsidgd projektirynmalle

mahdollisimman pikaisesti, jotta muutos voidaan itk ja hakea ratkaisua
seurantapalaverissa. Pienemmissa muutoksissa frghekd voi seurantapalaverissa
paattaa ratkaisun toteutuksesta. Suuremmissa naissakprojektipaallikko raportoi
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muutoksesta ohjaajille mahdollisimman nopeasti gae¢ samalla toimenpide-
esityksen. Taman jalkeen projektiryhmd yhdessa ajibja kanssa paattaa

tarvittavista jatkotoimenpiteistd muutoksen totaoniseksi.

6 VIESTINTA

Markkinointiviestinta  aloitettin ~ pienimuotoisesti jo ennen  varsinaista
viestintasuunnitelmaa. @ Koska yhteydenotto tuleviiduennoitsijoihin  ja
paayhteistybkumppaneihin taytyi hoitaa ennen muidedytteilleasettajien
hankkimista, mitdan yhteista pohjaa ei viela olRyhma sopi ennen yhteydenottoa
kuitenkin  yhteiset tavoitteet, tarkoitus saada nedlgimman nimekkaita

luennoitsijoita ja erilaisten alojen asiantuntigoit

6.1.1 Markkinointiviestinta naytteilleasettajille

Varsinainen viestintd voidaan siis aloittaa kurd&mme kertoa messujen tuleville
naytteilleasettajille ajattelemamme messuohjelmiséllén, tai ainakin alustavan
suunnitelman. Koska naytteilleasettajia lahestyt@kanun lahinnd puhelinsoitolla tai
sahkopostilla niin asian esittelyn helpottamiseietidaan tiivistelma messupaivan
ohjelmasta. Siita loytyy tiedot messupaikasta,Hapadasta ja luennoitsijoista. Siina
on myds naytteilleasettajille tietoa messupaikgetaiiden hinnoista.

Esite on muokattu SAMK:n ohjeiden mukaiseksi ja @@ mahdollista jakaa
sahkopostin litteend. Samalla voidaan jakaa palyakmessupaikoista, joista esille

asettaja voi varata oman paikkansa.
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6.2 Sahkoiset esitteet ja painotuotteet

Tahan saamme myods koululta apuja. Markkinointi-viestintdsuunnittelija Jatta
Lehtonen on luvannut avustaa ja viimeistella esittee SAMK:n ohjeistuksen
mukaisiksi ja julkaisukelpoisiksi. Kunhan saammejebhan ja luennoitsijat
varmistettua voimme miettia ko. materiaalia ja ¢émipsien esitteiden painattamista.

Olemme saaneet tdhan jo sponsorinkin, Rauman Kagdateelu Oy:n.

6.3 Markkinointi ja viestinta

Varsinainen markkinointi ja viestintd ulospéain &tdan erilaisissa kanavissa

elokuun alusta. Markkinointikeinoja on tana pag&rseampia vaihtoehtoja;

6.3.1 Perinteinen lehtimainonta

SAMK:lla on hyvét keinot saada tulevalle tapahtumahainostusta. Kaytamme
hyvaksemme koulun asiantuntijoita, niin mainostegbssa kuin tapahtuman
tiedottamisessakin. Yhteydet paikallisiin sanomtiletnoidetaan lehdistotiedotteilla.
Toivotaan etta saisimme mediat kiinnostumaan nafjop, etta saisimme lehtiin

myo6s isomman jutun messujen jarjestamisesta.

Paperi- ja verkkomuotoisia lehtia ilmestyy lahikient alueella joko kerran viikossa
tai paivittain. Naita ovat esim. Lauttakyla-leHtpimaan lehti, Tyrvaan Sanomat ja
Punkalaitumen Sanomat. limaisjakeluna joka kotiamrketaan esim. Alueviesti ja

Seutu Sanomat.

6.3.2 Radiomainonta

Myds paikallisradioiden kautta voidaan tilaisuuttearkkinoida. Naitd kanavia on

esim. Iskelma Satakunta.
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6.3.3 Mainonta yhteistybkumppaneiden kautta

Paayhteistyokumppaneina on kolme paikallista pamkkuittisten Saastopankki,
Nordea Huittinen ja Satakunnan Osuuspankki. Toivemheidan mainostavan
messutapahtumaa omissa kanavissaan niin verkkojessik kautta kuin myos
konttoreissaan asiakastapaamisissa.

Y hteistydkumppaneihin voidaan laskea my6s kouluingt SAMK:n sidosryhmille

ja talon siséisesti laitetaan heidan omassa viigkotteessaan.

6.3.4 Sahkodinen media

Facebook-ryhman perustaminen on ensiarvoisen t#rki sen jakaminen omien
Facebook-sivujemme  kautta. Sinne voimme laittaa todie tulevasta
messutapahtumasta, lisatda omia kommenttejamme,nveipyytaa lukijoilta omia

kommenttejaan ja ideoitaan tms. Kaytetddn esitteeia, logoja ja sloganeita.

Youtube-videota? Loytyisikbhan jotakin innokastarastajakuvaajaa kerdilemaan ja
koostamaan jostain videopatkaa? jne. Mobiili-sijutoisipa joku kirjoittaa vaikka

"Huittisten Sijoitusmessubloginkin”.

6.3.5 Perinteiset paperiesitteet + isot julisteet

Viela on ihmisia jotka eivat kayta sahkoisia inetpalveluita, niin heitéa ajatellen on
oltava viela lisdksi paperinen painos Sijoitusmesgahtumasta. Niitd voidaan jakaa
paikallisiin liikkeisiin ja kauppojen ilmoitustaulle. Niitd voidaan jakaa myds
postilaatikoihin? ilmaisjakeluna tietenkin. Tassisy olla myds yhteistyokumppanit
mukana. Mainosjulisteiden painatus ja jako yhtéiktynppaneille + paikkakunnan
likkeisiin yms.
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6.3.6 Tienvarsi-naytot

Huittisista [6ytyy Huittisten Sanomalehti Oy ja Mastoimisto Huiman yllapitamat
tienvarsinaytot, jotka sijaitsevat vilkkaissa asisirtapaikossa:

A. Led-tienvarsinaytot (5kpl) suuria valomainoksia

B. Taajamanéaytot (10 kpl) kauppojen ikkunoilla

Saadaan varsin nayttavdd messujen esilletuontikkdViiehtonen tietaa tasta

enemman.

6.4 Kohderyhmat

Asiakkuussuunnitelmassa Kaisa Peiponen on kaymkasyhmat lapi, joille tuleva
tapahtuma on suunnattu. Niihin kuuluvat yksityidkign, paikalliset koulut,
yritykset ja erilaiset yhdistykset. Yritys- ja yiBt/slinkkeja; palvelevahuittinen.fi,

paikallinen vuorovaikutteinen sivusto. Aktiivisum®neen eri suuntaan on suotavaa.

6.5 Aikataulutus

Viestinnan aloitus heti kun ohjelmarunko on saadattua. Helpompi lahestya esim.
naytteilleasettajia. Messujen sisallysrunkoesiignsitellaan heindkuulla. Sahkdinen
lopullinen versio valmiiksi ja varsinaisten esitten painatus kun luennoitsijat on

vahvistettu.

Lehdistotiedote annetaan elokuulla ja yhteistyOkpameille materiaalia heti kun

sellaista saamme kokoon.
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6.6 Viestinta

6.6.1 Ulkoinen viestinta

Viestinndsta sovimme ryhméassa. Kuka antaa tietgem.e naytteilleasettajille,
tiedotusvalineille, ulkopuolisille muille henkiléd tai ryhmille tulevan tapahtuman
sisallosta tms. Olemmeko varautuneet jos jokin reemeeleen, miten siita

viestitetadn?

Viestintdd hoidetaan myds messujen jalkeen esimlidtblle. Tekeekd lehti sisallon

itse vaiko messujarjestgjat?

6.6.2 Sisdinen viestinta

Ryhman sisainen viestinta myos tarkeaa, yhteydeapuarten voisimme laittaa
opintopohjaan omat puhelinnumeromme, niin henkiki&set kuin tydnumerotkin
"hatatapauksia” varten, myods sahkopostiosoitteehKhokohtaiset + tyd) olisi hyva

tietdd. Ryhméan oma Moodle-pohja on hyva yhteisstoiden kasittelyyn.

Sisaista viestintdd omista vastuualueista ja tédriéetenemisestd on hyva paivittaa
tietyin valiajoin. Messujen jalkeen kaydaan myosntpyhman sisalla tapahtuman

jalkikeskustelu, miten onnistui ja mita olisimmeiveet tehda toisin.

7 PROJEKTIN PAATTAMINEN

Projekti sijoitusmessujen jarjestamiseksi voidaamats@a paattyneeksi, kun
loppuraportti ja tilinpaatdés on luovutettu projektitilaajalle, eli lehtori Satu
Korhoselle. Loppuraporttina toimii tdssa projekdisspinnaytetyd, jonka aiheena on

"Sijoitusmessut — projektin hallinta ja -johtaminen



