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Toiminnallisen opinnaytetydn produktina valmistui tapahtumajarjestamisen opas Johdon
assistenttityon ja kielten koulutusohjelman opiskelijoille. Sellaista ei oltu aiemmin koottu,
vaikka opiskelijat ovat mukana erilaisten tapahtumien jarjestamisessa.

Tavoitteena oli tehda helppokéayttdinen produkti, joka hyédyttaisi koulutusohjelman opiske-
lijoita. Ty6 on rajattu opiskelijatapahtumien jarjestamiseen, koska niita opiskelijat jarjesta-
vat eniten.

Opinnaytetyon tekija toimi Language Day 2017 -tapahtuman opiskelijaprojektipaallikkbna
seka haastatteli opettajia ja opiskelijoita, jotka ovat olleet mukana koulutusohjelman tapah-
tumajarjestamisessa.

Teoriaosuudessa kaydaan lapi tapahtumajarjestamisen teoriaa: miten tehda onnistunut ta-
pahtuma, miksi tavoitteet ovat tarkeita tapahtumajarjestamisessa, millainen on tapahtuma-
prosessi, miten tapahtuma on kuin projekti seka millaista viestintda tapahtumajarjestami-
sessa on tarkeaa.

Produktin suunnittelu ja toteutus -luvussa perustellaan produktissa tehtyja ratkaisuja teo-
rian, oman kokemuksen ja haastatteluaineiston pohjalta. Luvussa kaydaan ensin lapi joi-
tain yleisia huomioita haastatteluista seka produktin sisallosta ja tyylista, jonka jalkeen kay-
daan lapi yksityiskohtaisemmin produktin sisalto.

Lopuksi arvioidaan opinnaytetydta seka pohditaan omaa oppimista.

Asiasanat
Tapahtumat, oppaat (teokset), tapahtumatuotanto, opiskelijat




Sisallys

AN o o = o | o PSR 1
1.1 Koulutusohjelman eSItIElY .......cooooiiiiiii 1
1.1.1 LaAnQUAGE DAY.....cciieeeiieeieiiiie et 1

1.2 TyOn tavoitteet ja raJauKSel ........coooii i 2
1.3 Toiminnallinen OPINNAYLELYO ........coeii e 2
I T A o P T T = 1 (= [ PP 3

2 TapahtumajarjeStAMINEN ..o 4
2.1 Tapahtuman MAANTEIYE ..........oovviiiiiiiiiiie e 4
2.2 ONNIStUNUE APANTUMIAL. ....ceiiiiiiiiiiiiieeeie ettt 4
2.2.1 Strategiset KySYMYKSEL.......cooiviiiii e 4
2.2.2 Operatiiviset KYSYMYKSEL.........ouuiiiiiiieeeiieeie e 5

2.3 Tapahtuman taVOILE ..........couiiiiiii e e e e e e e 5
2.4 TapantUMEAPIOSESSI ....ccciiiieiiiiei e e e e e e et e e e e e e e e e ar e aaeas 6
2.4.1 SUUNNITEEIUVAINE ... 7
2.4.2 TapahtuUman tOtEULUS ........ccoiiiiiiiiiie e eee et e e e e e e e e e 7
2.4.3  JAIKIMArKKINOINT ... 8

2.5 Tapahtuma Projekting ........ccuuuiiiii i 8
2.5.1 ProjektiorganiSaatio...........cceiiiiiiiiiiii e e e e 8

BT V1= 1 | - U 9
2.6.1 ProjeKtiVIESTINTA .....ccc oo 9
2.6.2 TapahtumaVvieStiNta . ......ccooeieieeeeeee e 10
2.6.3 SO0SIAAlINEN MEAIA.....uuuiii i e e e e e eeees 11

3 Produktin suunnittelu ja tOTEULUS ........coooiiiiiiiiii 12
0 70 R [T £ = 100 o1 o] = P 12
B T2 1 1 11 ] 1= 1 13
T R o] o 10| = 13
3.2.2 Tapahtuman taVvoIte .........ccooiiieieeeee e 13
3.2.3 SIdOSIYNMABL ... .o e e 14
3.2.4 Kutsut ja ilmoittautuminen ...........ccooii i 14
3.2.5 ONJEIMA oot 15
I ST =T 1 [ | = 15
30 A 1 - USSP 16
3.2.8  AIKALAUIU ... e e e aaaeas 16

3.3 TOLBULUS . ..ottt e ettt e et et e e e et e e e e et e e e eea s 16
TG 200 R U1 (010 o | ISR 17

G TG T2 11 T o1 = - | PP 17

3.3.3  KAYLANNON GPU ....oiiiiiiiie ettt ettt e e e e e e e e 17



3.3.4 Tapahtumap&ivan KUlKU ... 17

0 N - 141 (o] 0 = 18
AL PaAlAULE. ... 18

4.2 KIEOKSE .. 18

3.4.3  DOKUMENTOINT ..o 19

A ATVIOINT oo 20
R o oo (U u g I= T (o | PR 20
4.2 OpINNAYLELYON ArVIOINTi.......uueiii e e e e e e e e eee s 20
4.2.1 Vertailu arviointikriteereinin ...........cccoooe e, 21

4.3  Oman oPPIMISEN ArVIOINTi......cciieeee e e e e e e 21
= 1 (== N 23
I SRR 25
Liite 1. HaastattelUIOM@aKE ........ccooveeieiei e e e e e e eeneeas 25

Liite 2. Tapahtumajarjestamisen opas johdon assistenttityon ja kielten

koulutusohjelmalle..........ooo 26



1 Johdanto

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma taytti 50 vuotta vuonna 2017. Juhla-
vuotta juhlistettiin monin eri tapahtumin. Olin alusta asti mukana juhlavuoden jarjestelyjen
ydinryhmassa, jonka kokoonpano muuttui vuoden kuluessa. Siihen kuului muutaman
opettajan liséksi vaihteleva maéara opiskelijoita. Ydinryhma oli mukana jarjestaméassa eri-
laisia tapahtumia niin opiskelijoille kuin sidosryhmillekin. T&man vuoksi olikin mielestani
luonnollista, ettd myds opinnaytetyoni aihe liittyy koulutusohjelman juhlavuoden jarjestelyi-
hin.

Opinnaytetydnani teen tapahtumajarjestamisen oppaan johdon assistenttitydn ja kielten
koulutusohjelmalle. Téallaista kirjallista ohjeistusta ei ole koskaan koottu, vaikka koulutus-
ohjelmassa jarjestetaan paljon erilaisia tapahtumia, varsinkin juhlavuoden aikana. Koulu-
tusohjelmalle olisi varmasti hy6tya tapahtumajarjestamisen oppaasta, jolloin uuden tapah-
tuman jarjestamisessa opiskelijoiden ei aina tarvitsisi lahtea nollasta liikkeelle ja kaikki su-
juisi todennakdisemmin helpommin ja suunnitellummin, vaikkei kaikkia tilanteita pystykaan

aina ennustamaan.

1.1 Koulutusohjelman esittely

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma on Haaga-Helian ammattikorkeakoulun
yksi monista koulutusohjelmista ja se antaa valmistuneille valmiudet toimia erilaisten orga-
nisaatioiden hallinnollisissa tehtavissa. Laajojen kieliopintojen vuoksi valmistuneet sopivat

erityisen hyvin kansainvalisiin organisaatioihin. (Haaga-Helia.)

Koulutusohjelmassa painottuvat liiketoimintataidot, viestinta- ja tiedonhallintataidot sek&
organisointi-, palvelu- ja myyntitaidot. Yhteisten opintojen lisaksi opiskelijat valitsevat itsel-
leen erikoistumisalan eli asiantuntijuuspolun. Polut ovat laskentatoimi, markkinointi, myynti
ja palvelu, juridiikka, HR ja johtaminen, kokoukset ja tapahtumat, yhteisoviestinta seka
yrittdjyys. Jokainen opiskelija voi siis koota koulutusohjelman kursseista ja Haaga-Helian
muiden koulutusohjelmien laajasta kurssitarjonnasta itsensé nékoisen tutkinnon, joten

kahta samanlaista tutkintoa valmistuneilta harvemmin I6ytyy. (Haaga-Helia.)

1.1.1 Language Day

Language day —tapahtuma jarjestetaan joka syksy Euroopan kielten paivana koulutusoh-

jelman uusille opiskelijoille. Tapahtuman tarkoituksena on motivoida uusia opiskelijoita



kieltenopiskeluun esittelemalla kieliosaamisen hyétyja tydelamassa seka koulutusohjel-
man tarjoamaa laajaa kieltenopetusta. Tapahtuman jarjestda ryhméa koulutusohjelman

opiskelijoita yhteistyssa kieltenopettajien kanssa.

Toimin syksyn 2017 Language Day —tapahtuman opiskelijaprojektipaallikkéna ja olin mu-
kana tapahtuman jarjestamisessa alusta loppuun saakka. Sain siis hyvaa kokemusta siita,

miten tapahtumia koulutusohjelmassa télla hetkella jarjestetaan.

1.2 Tyon tavoitteet ja rajaukset

Tavoitteenani on tehda helppokayttdinen produkti, joka aidosti hyddyttaa koulutusohjel-
man tarpeita ottamalla huomioon esimerkiksi opiskelijoiden mukanaolon tapahtumien
suunnittelussa ja kaytannonjarjestelyissa. Mielestani talla hetkella tapahtumajarjestami-
sesta koulutusohjelmassa puuttuu punainen lanka, syy miksi tapahtumia edes jarjeste-
taan, joten tavoitteenani on myo6s produktin avulla selkeyttda ja konkretisoida tapahtuma-

jarjestamista.

Koska produkti on suunnattu johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelmalle, rajaan
tyoni koskemaan vain sellaisia tapahtumia, joita koulutusohjelmassa jarjestetdan. Tahan
kuuluvat erityisesti erilaiset opiskelijatapahtumat. Suuntaan produktin enemman opiskeli-
joille, koska itsekin koen tapahtumajarjestamisen tasta nakdkulmasta. Toivon kuitenkin,
ettd tapahtumia jarjestavat opettajatkin kokisivat produktin hyddylliseksi ja uusia nakokul-

mia antavaksi.

1.3 Toiminnallinen opinnaytetyo

Vilkan mukaan (Vilkka & Airaksinen 2003, 9—10) toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituk-
sena on jarkeistaa kaytannon toimintaa ja sen lopputuotteena on usein jonkinlainen oh-
jeistus tai tapahtuman toteuttaminen. Opinnaytetydssa on tarkeaa yhdistaa kaytannon to-
teutus ja sen raportointi. (Vilkka ym. 2003, 9—10.) Mielestani tama sopii hyvin omaksi l&-
hestymistavakseni, koska osallistuin Language day —tapahtuman jarjestamiseen ja tuotin

tapahtuman pohjalta produktin.

Opinnaytetydssani kaytan laadullista tutkimusmenetelmad, jonka tarkoituksena on ymmar-
téda kokonaisvaltaisesti jotain ilmi6ta. Laadullisessa tutkimusmenetelmassa aineisto kera-

tdan haastattelemalla. Toiminnallisessa opinndytetydssa riittdd usein suuntaa antava tieto,
joten haastattelujen sanatarkka litterointi ei ole valttdAmatonta. Kerattyad aineistoa ei tarvitse

valttamatta edes analysoida, vaan se voi toimia sellaisenaan lahteena. Jos aineiston



avulla halutaan perustella sisélldllisid valintoja, aineisto kannattaa kayda lapi teemoitta-
malla tai tyypittelemalla. (Vilkka ym. 2003, 63—-64.)

1.3.1 Haastattelu

Kaytan haastattelumenetelmana puolistrukturoitua haastattelua. Siina kysymykset teh-
daan etukateen, mutta niiden jarjestysta ja sanamuotoa voi vaihdella tilanteen mukaan.
Osan kysymyksista voi jopa jattaa kysymattd, jos ne eivat sovellukaan tilanteeseen. Toi-
saalta myos tarkentavia kysymyksia voi esittdd. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2014, 108.)
Haastattelukysymysten kannattaa alkaa sanoilla mita, miten ja miksi. Naiden avulla vas-
taajan on helpompi kuvailla omat nakemyksensa. (Vilkka ym. 2003, 63.) Valitsin puo-
listrukturoidun haastattelumenetelman, koska en halua olla sidottu strukturoidun menetel-
man jaykkaan rakenteeseen kysymyksiin, enka usko olevani niin hyva haastattelija, etta

pystyisin avoimen haastattelumenetelméan vaatimaan keskusteluun.

Kerasin tutkimusaineistoni haastattelemalla juhlavuoden projektipaéllikkoa Riitta Yli-Tai-
niota, Language Day:n koordinaattoria Marjaana Halsasta, Language Day 2016 -tapahtu-
man opiskelijaprojektipaallikkod Meeri Aholaa seka Pauliina Komulaista, joka oli Langu-
age Day 2017 -tapahtumassa yksi opiskelijajarjestajista. Yli-Tainio toimi koko juhlavuoden
tapahtumien projektipaallikkdona, joten hanella oli paljon nédkemysté, kuinka tapahtumia
jarjestetaan koulutusohjelmassa. Halsas on toiminut jo useana vuonna Language Day:n
koordinaattorina, joten hanella on monen vuoden kokemus erityisesti Language Day:n jar-
jestamisesta. Ahola taas toi opiskelijoiden aanen kuuluviin ja pystyin myos peilaamaan
hanen kokemuksiaan omiini. Komulainen antoi toisenlaisen nakdkulman opiskelijan muka-
naolosta tapahtumajarjestamisessa, koska han ei toiminut opiskelijaprojektipaallikkbna,

vaan oli yksi ryhman jasenista.



2 Tapahtumajarjestaminen

Tassa luvussa kayn lapi tapahtumajarjestamisen teoriaa sekd maarittelen siihen liittyvia
kasitteitd. Tarkoituksena on kayttaa naita teorioita produktini pohjana ja tukena seka pe-

rustella niiden avulla produktissa tekemiani valintoja.

2.1 Tapahtuman maarittelya

Bladenin (Bladen, Kennell, Abson & Wilde 2012, 3) mukaan tapahtuma on véliaikainen ja
tarkoituksellinen ihmisten kokoontuminen. Getz (2012, 40) mé&arittelee tapahtumat reaali-
aikaisiksi, sosiaalisiksi ilmi6iksi. Niita jarjestetaan, jotta saavutetaan ennalta méaratty ta-
voite. Tapahtuman tavoite voi liittya esimerkiksi talouteen, kulttuuriin, yhteiskuntaan tai
ympaéristoon. Tapahtumat on myds sidottu tiettyyn aikaan ja paikkaan.

Tyossani tarkeédn opiskelijatapahtuman voisi maaritella kuten Getz (2012, 64) méaritte-
lee koulutustapahtuman. Koulutustapahtumissa korostuu tiedon luominen ja jakaminen.
Ne voivat olla osallistavia tai havainnollistavia tapahtumia. Ei ole kuitenkaan esteita sille,

ettd ne voisivat olla myds sosiaalisia ja hauskoja tapahtumia.

2.2 Onnistunut tapahtuma

Onnistunut tapahtuma koostuu monesta eri palasesta, joiden tulee olla keskenaan tasa-
painossa. Vallon & Hayrisen (2016, 121-127) mukaan onnistunut tapahtuma koostuu stra-
tegisesta ja operatiivisesta osasta. Osiin kuuluu kolme ydinkysymysta, joihin tulee vastata
ennen tapahtuman varsinaista suunnittelua, jotta tapahtumasta tulee mahdollisimman on-
nistunut. Strategiset kysymykset ovat: miksi, kenelle ja mita? Operatiiviset kysymykset

ovat: miten, millainen ja kuka?

2.2.1 Strategiset kysymykset

Tapahtuman tavoite ja viesti on mietittéva tarkkaan, eli miksi tapahtuma ylipaataan jarjes-
tetdan ja mita tapahtumalla halutaan viestia. llman tavoitetta on turha jarjestaa tapahtu-
mia, koska tavoitteen pitéaisi olla kaiken suunnittelun lahtokohta. (Vallo ym. 2016, 121—
122)

Kohderyhman tunteminen on tarkeaa, eli pitaa tietda kenelle tapahtuma jarjestetaan. Pitaa
miettia miten tavoittaa kohderyhmansa, saa tavoitteet toteutettua ja saa haluamansa vies-

tit perille kyseiselle kohderyhmalle. (Vallo ym. 2016, 122.)



Tapahtuman l&htokohdat, eli mita, missa ja milloin, kertovat minkalaista tapahtumaa ol-
laan jarjestamassa. Naihin kysymyksiin ei voi vastata ennen kuin on vastattu edellisiin ky-
symyksiin. llman kohderyhmaa ja tavoitetta on vaikea tietdd, mita haluaa jarjestaa ja ilman

tatéd on mahdotonta paattaa ajankohtaa tai tapahtumapaikkaa. (Vallo ym. 2016, 122.)

Strategisiin kysymyksiin vastaa taho, joka haluaa tapahtuman jarjestaa. Naiden kysymys-
ten vastauksista muodostuu tapahtuman idea, jonka ymparille koko tapahtuma muodos-
tuu. Idean syntyminen ei ole aina helppoa ja siihen kannattaa varata aikaa. Ensimmainen
ei mydskaan ole valttamatta paras idea. Joissain tapauksissa riittda, etta tapahtumalla on
tietty teema, jonka ymparille tapahtuma muodostuu. Erityisesti juhlat on helpompi muo-

dostaa teeman ympairille. (Vallo ym. 2016, 123.)

2.2.2 Operatiiviset kysymykset

Tapahtumaprosessi, eli miten tapahtuma toteutetaan, on kolmivaiheinen. Siihen kuuluu
suunnitteluvaihe, toteutusvaihe ja jalkimarkkinointivaihe. Tassé kohtaa on myos hyva poh-
tia miten idea tai teema nakyvat tapahtumassa, tehdaanké tapahtuma itse vai ostetaanko
palveluja ulkopuolisilta seka kuka johtaa prosessia ja mitk& ovat kaytettavissa olevat re-
surssit. (Vallo ym. 2016, 125.)

Millainen tapahtuma jarjestetaan, eli tapahtuman sisalto ja ohjelma riippuvat strategisten

kysymysten vastauksista. Tarkeinté sisallon suunnittelussa on ottaa kohderyhma huomi-

oon. Jotta voi raataléida ohjelman sisallén kohderyhmalle sopivaksi, taytyy tuntea osallis-
tujat seka esiintyjat hyvin. (Vallo ym. 2016, 126.)

Tarkeaa on myos paattaa vastuuhenkilét, eli kuka tai ketk& ovat tapahtuman omistajat.
Tapahtuman jarjestaminen tulisi lahtea tarpeesta, jolloin tavoite on helpommin I6ydetta-
vissa. Tapahtumia ei siis saisi jarjestaa vain siksi, etta se on perinne. Tapahtuman suun-
nitteluvaiheen tarkein henkild on projektipaallikkd, joka vastaa tapahtuman toteuttami-
sesta, ja tapahtumapaivana isanta, jonka onnistuminen saattaa jopa pelastaa muuten pie-

leen menneen tapahtuman. (Vallo ym. 2016, 126-127.)

2.3 Tapahtuman tavoite

Jokaisella tapahtumalla taytyy olla jokin tavoite, mielelladn konkreettinen ja mitattava. Ta-
pahtumia ei kannata jarjestaa pelkastaan perinteiden vuoksi, vaan toistuvallekin tapahtu-
malle olisi syytad miettid tavoite. Tavoite selkiyttdd, miksi tapahtuma jarjestetaan, joten il-
man tavoitetta tapahtuman onnistumisen arviointi on hankalaa. (Vallo ym. 2016, 131-
135.)



Vallo ja Hayrinen (2016, 59-60) jakavat tavoitteet kolmeen ryhmaan; tekniset tavoitteet,
muutostavoitteet ja vaikuttavuustavoitteet. Teknisid ovat esimerkiksi oikean kohderyhman
saaminen paikalle, tunnelman luominen ja onnistunut tapahtumapaikan valinta. Muutosta-
voitteita ovat esimerkiksi uuden oppiminen, uusiin henkiléihin tutustuminen ja suhteiden
syventaminen. Vaikuttavuustavoitteita ovat esimerkiksi lisamyynti, tehokkuuden paranta-

minen ja ilmapiirin parantaminen. (Vallo ym. 2016, 59-60.)

Tavoitteen asettamisessa on hyva pitaa mielessa myos kohdeyleisd, eika suunnitella ta-
pahtumaa vain omasta naktkulmasta. Kannattaa miettia, mik& saa kohdeyleistn tule-
maan paikalle ja viihtyma&an, mutta kuitenkin niin, etté asetetut tavoitteet tayttyvat. Tavoit-
teiden pohjalta tulisi mitata tuloksia. Mittaaminen tosin usein unohdetaan tai se jaa hyvin
pinnalliselle tasolle, vaikka esimerkiksi teknisid ja muutostavoitteita pystyisi mittaamaan
helposti asettamalla kysymykset oikein. Vaikuttavuuden mittaaminen tulisi tapahtua muu-
taman kuukauden viiveell&, jotta saadaan oikea kuva tapahtuman tuloksellisuudesta.
(Vallo ym. 2016, 60, 135.)

Tapahtuman onnistumista mittaavat mittarit olisi hyva maaritella jo suunnitteluvaiheessa.
Ne helpottavat suunnittelua, kun tiedetaan mihin pyritdan. Niiden avulla on myds helppo
arvioida, kuinka onnistunut tapahtuma oli. Esimerkiksi jos tavoitteena on ollut uuden oppi-
minen, niin sité voi mitata kysymalla osallistujilta mitd omassa tydssaan hyddynnettavia

asioita tapahtumassa oppi. (Vallo ym. 2016, 60-61.)

Usein tapahtumissa halutaan saada aikaan jonkinlainen muutos. Osallistuja oppii jotain
uutta, valaistuu tai virkistaytyy. Tdma on hyva ottaa huomioon jo suunnitteluvaiheessa.
Tana paivana pelkka tiedonjakaminen ei riitd, vaan tapahtuma pitaa suunnitella mahdollis-
tamaan muutoksen kokemuksen, niin sisalléllaén, kokonaisuudellaan kuin elamyksellisyy-
dellaan. (Vallo ym. 2016, 136-137.)

2.4 Tapahtumaprosessi

Tapahtumaprosessi jaetaan kolmeen vaiheeseen — suunnittelu, toteutus ja jalkimarkki-
nointi. Suunnitteluun tulisi kayttaa noin 75 % resursseissa, toteutukseen 10 % ja jalkimark-
kinointiin 15 %. Onnistuneen tapahtumaprosessin minimiaika pitaisi olla vahintaan pari
kuukautta tai joudutaan todennékdisesti tinkiméan jostakin, esimerkiksi tilasta tai esiinty-
jista. (Vallo ym. 2016, 189.)



2.4.1 Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaihe vie eniten aikaa tapahtumajarjestamisessa. Se saattaa tilaisuuden laa-
juudesta riippuen vieda jopa vuosia. Suunnittelu pitaa aloittaa riittdvan ajoissa, koska se
on suurimmaksi osaksi ajatteluty6téd. Suunnitteluvaiheessa on hyva miettia valmiiksi niin
sanottu palvelupolku, joka tarkoittaa tapahtumaa asiakkaan nékokulmasta. Talla tavoin
huomaa helpommin mahdolliset poikkeamat ja pienet asiat, jotka saattavat tapahtumapai-

vana muodostua jopa pullonkauloiksi. (Vallo ym. 2016, 191.)

Tapahtumatuotantoon kuuluu kolme osa-aluetta — sisallén tuotanto, tekninen tuotanto ja
kaupallinen tuotanto. Siséllon tuotantoon kuuluvat esimerkiksi strategiset ja operatiiviset
kysymykset, visuaalinen ilme ja kasikirjoitus. Tekniseen tuotantoon kuuluvat esimerkiksi
tapahtumapaikan valinta, rakennus ja purku seka aikatauluttaminen. Kaupalliseen tuotan-
toon kuuluvat esimerkiksi budjetointi, tavoitteiden mittaaminen ja mittarit, kutsut seka koh-
deryhma. (Vallo ym. 192-193.)

Tapahtumakasikirjoitus on tapahtuman tydntekijoiden tarkeéa tydkalu. Siina kerrotaan tar-
kasti paivan aikataulu, mita, missé ja milloin mikékin tapahtuu. Se alkaa vieraiden saapu-
misesta ja paattyy vieraiden poistumiseen. Yksikdan tapahtuma ei yleensa mene kasikir-
joituksen mukaan, mutta onneksi vieraat eivat tieda, mita on suunniteltu tapahtuvan.
(Vallo ym. 196-197.)

2.4.2 Tapahtuman toteutus

Toteutusvaihe voidaan jakaa kolmeen osaan — rakennusvaihe, itse tapahtuma ja purku-
vaihe. Rakennusvaihe vie paljon aikaa ja taméa pitda huomioida tilavuokrassa ja budje-
tissa. Vaihe on suunniteltava etukateen tilan ja toimijoiden mukaan, jotta osaa kertoa ali-
hankkijoille aikataulusta. Usein rakennus alkaa tekniikalla, sen jalkeen kalustus ja somis-
tus, lopuksi catering. (Vallo ym. 2016, 198-199.)

Tapahtuman kenraaliharjoitukset on hyva pitaa mahdollisimman valmiiksi rakennetussa
tapahtumaymparistssa, jotta voidaan olla varmoja ohjelman sujuvuudesta. Samalla voi
tarkistaa tekniikan, eli videoiden, aanentoiston ja valojen, toimivuuden ja tarvitseeko la-

valle tuoda rekvisiittaa eri esitysten ajaksi. (Vallo ym. 2016, 200-201.)

Ensimmainen kosketus tapahtumaan tapahtuu yleensa ilmoittautumispisteelld. Siell& kut-
sutut otetaan vastaan ja jaetaan mahdollisesti nimikyliti ja tarvittavat materiaalit sek& ohja-
taan eteenpdin. Pisteessa on erityisen tarkeaa kiinnittd& huomiota palveluun, koska se an-

taa kuvan tapahtuman luonteesta osallistujille. (Vallo ym. 2016, 211-212.)



2.4.3 Jalkimarkkinointi

Jalkimarkkinointiin kuuluu muun muassa kiitokset osallistujille ja tapahtumatekijéille, pa-
lautteen kerdaminen ja tyostaminen seka yhteenvedon tekeminen. Kiitoksilla jarjestajat
osoittavat arvostusta tapahtumassa mukana olleille, niin esiintyjille, vieraille kuin tyovoi-
mallekin. (Vallo ym. 2016, 220-221.)

Palautteen keraaminen, analysointi ja tydéstaminen yhteenvedoksi auttaa jarjestajia oppi-
maan tapahtumasta. Palaute kannattaa kerata osallistujilta, isannilta ja tapahtuman teki-
j6ilta, jotta saa koko tapahtuman kattavan materiaalin. Sen avulla pystyy myos selvitta-
maan, toteutuiko asetetut tavoitteet ja mita seuraavalla kerralla voisi tehda viela parem-
min. (Vallo ym. 2016, 224-227.)

2.5 Tapahtuma projektina

Projekti voidaan méaaritella seuraavasti. Silla on selkeat tavoitteet, se on ajallisesti rajattu
ja kertaluonteinen kokonaisuus, jonka toteuttavat tehtavaan erikseen valittu projektirynma,
jolla on kaytdssa selkeasti maaritellyt resurssit (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002,
24-25).

Bladenin (Bladen ym. 2012, 23-26) mukaan tapahtumat ovat projekteja, koska niilla on
rajattu kesto, ne ovat ainutkertaisia seka tavoitteellisia. Taman lisaksi tapahtumilla ja pro-
jekteilla on yhteisia elementteja kuten projektipaallikko johtajana, projektiorganisaation
matala hierarkia, tapahtumaa varten koottu tiimi, oma budijetti, elaménkaari, jolla on maa-

ratty alku ja loppu, seka ainutkertaiset tehtavat.

2.5.1 Projektiorganisaatio

Keskeisin rooli tapahtumaprojektissa on projektipaallikké eli tapahtumatuottaja. Han joh-
taa projektia, vastaa sen suunnittelusta, budjetoinnista, tuotannosta, alihankkijoista, toteu-
tuksesta ja seurannasta. Tarkeimpié ominaisuuksia on delegointi-, johtamis- ja raportoi-
miskyky. Taman lisaksi hanella pitda olla valtaa paattaa projektia koskevista asioista ja
henkildista. Projektipaallikén on myos hyva osata kannustaa ja innostaa muita. Hanen tér-
kein tehtavansa on varmistaa, ettd kaikki sujuu niin kuin on sovittu. (Vallo ym. 2016, 266—
267.)

Projektipaallikko johtaa projektiryhmad, jossa voi olla henkil6itd esimerkiksi omasta orga-

nisaatiosta, yhteistydkumppaneilta tai alihankkijoilta. Erityisesti suunnittelu- ja ideointivai-



heessa ryhmaan voi kuulua enemmankin osallistujia. Jos projekti on suuri, vastuut kannat-
taa jakaa projektiryhméan kesken. Jokaisen vastuulla on edistdd omaa osuuttaan projek-
tista ja raportoida etenemisesté muille projektikokouksissa. Nain kukaan ei joudu teke-
maan kaikkea yksin ja varmistetaan projektin eri osa-alueiden eteneminen. (Vallo ym.
2016, 271.)

2.6 Viestinta

Juholinin (2017, 27) mukaan viestinta on monitahoinen prosessi tai tapahtuma, jossa tul-
kitaan asioiden tilaa. Se on kahden tai useamman valinen vuorovaikutus, joka voi tapah-
tua fyysisilla tai virtuaalisilla foorumeilla. Se voi siséltaa esimerkiksi sanoja, kuvia tai
eleitd. Se voi olla hallittua tai hallitsematonta, tavoitteellista tai sattumaa. (Juholin 2017,
27.) Yksinkertaisemmin sanottuna viestintd on sanomien siirtoa ja vaihtamista, niiden tul-
kintaa seka vaikuttamista. Viestinta voidaan jakaa siséaiseen ja ulkoiseen viestintaan. (Ka-
loinen, Suntinen & Vallisaari 2008, 10-12, 145, 154.)

Siséinen viestintd on organisaation henkildstolle tarkoitettua viestintda. Sen tavoitteina on
mm. nopea ja avoin tiedonkulku, ohjeistus seka hyvan tyoilmapiirin luominen. Erityisesti
muutostilanteissa on viestittava huolellisesti. Puutteellinen viestintd saattaa johtaa tyyty-
mattomyyteen ja epavarmuuteen. Esimerkkeja sisdisesta viestinnasta: timipalaverit, muis-
tiot, intranet. (Kaloinen ym. 2008, 145.)

Ulkoinen viestinta taas suuntautuu organisaation ulkoisille sidosryhmille, esimerkiksi asi-
akkaille ja yhteistyOkumppaneille. Sen tavoitteena on lis&ta organisaation tunnettavuutta
ja kilpailukykya. Se voi olla uutisointia organisaatiosta tai sen tuotteista, sidosryhmasuhtei-
den yllapitoa tai markkinointia. Esimerkkeja ulkoisesta viestinnasta: media (tv, lehdet, ra-

dio), sidosryhmatilaisuudet, sédhkdposti. (Kaloinen ym. 2008, 154.)

2.6.1 Projektiviestinta

Viestinta on projektissa seka resurssi etta tyokalu. Sita voi verrata muihin resursseihin,
esimerkiksi aikaan, ihmisiin ja rahaan. Onnistunut viestinta ei kuitenkaan tapahdu itses-
taan, vaan sita pitdd suunnitella, johtaa ja valvoa, kuten muitakin resursseja. Viestinta on
myds valttdméaton tyovaline, koska se edesauttaa muiden resurssien tehokkaan hyddynta-
misen. Se siis linkittda projektin kaikki osat projektin toimintaymparistdon. (Ruuska 2007,
83.)

Projektiviestinnassa taytyy pohtia eri sidosryhmien tarpeet, jotka usein poikkeavat toisis-

taan. Pitdad suunnitella kenen kanssa tarvitsee olla jatkuvassa vuorovaikutuksessa, kenen



pitda tietaa tavoitteista, kenen tulee olla ajan tasalla tilanteesta, ja kenen kanssa yllapide-
taan saanndollista keskustelua. Kunkin sidosryhman kohdalla on hyva miettid viestinnan
siséltd ja keinot. Tietoa pitaé jakaa riittavasti, mutta ei kuitenkaan kannata jakaa liikaa. Se
kuormittaa helposti. (Juholin 2017, 103.) Esimerkiksi sahkopostien kohdalla on hyva miet-
tia, kenelle sen lahettaa. Jos viestiketjussa on paljon vastaanottajia ja ketju on pitka, voi
olla vaikea hahmottaa, mista alun perin oli kyse. Viestinnan lisdaantynyt maara ei siis tar-
koita sen tehostumista. (Ruuska 2008, 119.)

Minkéalaista sisaltta projektissa viestitdaan? Mitk& ovat projektin perusviestit: mité ollaan
tekemassa, mita talla pyritddn saavuttamaan, syntyykd jotain konkreettista ja minkalaisella
aikataululla, seka kehen projekti vaikuttaa valmistuttuaan. On hyva pitda mielessa, etta
viestinnan kohteena oleva sidosryhma vaikuttaa viestinnan sisaltoon: mika kiinnostaa ky-
seistd sidosryhméaa projektin eri vaiheissa, mitka ovat heidan tarpeensa ja miten niihin
pystytaan vastaamaan. (Juholin 2017, 103.)

2.6.2 Tapahtumaviestinta

Tapahtumaviestinnalla on kolme tarkeda tavoitetta: houkutella vieras paikalle, informaa-
tion valittiminen sek& aktiivinen dialogi vieraan kanssa. Vieras saadaan paikalle heratta-
malla mielenkiinto korostamalla tapahtuman hyotyja, yhteisollisyyttad seka aistimuksia.
Houkutteluviestinta kertoo paljon tapahtuman luonteesta ja siitd, kuinka muodollinen ta-
pahtuma on. Viestinnalla pitda yrittaa ylittaa vieraan odotukset, mutta ei kuitenkaan kan-
nata luvata mitdan, mité ei pystyta toteuttamaan. (Catani 2017, 30-31.)

Informaatioviestintdd kannattaa tehda niin vieraille kuin tapahtumaorganisaatiollekin. Jae-
tun tiedon tulee olla selkeésti jasennelty ja helposti ymmarrettavaa. Oletus, ettéa vastaan-
ottaja tietdd enemman kuin kerrot, aiheuttaa paljon epaselvyyksia. On hyva tiedostaa, etta
johdonmukainen viestinta toimii myos houkutteluviestintana. Informointiin hyvia kanavia
ovat esimerkiksi tapahtuman nettisivut, sosiaalinen media ja séhkdposti. (Catani 2017,
30-31.)

Aktiivista dialogia kannattaa yllapitda vahintaan kutsun lahettdmisesta tapahtuman jalkitoi-
miin asti. Yhteyshenkiltn tulee tietda tapahtuman sisallosta ja kaytannon jarjestelyista,
jotta hén osaa viestia niista vieraille helposti. Keskustelu voi olla osaltaan myds informoin-
tia, esimerkiksi vieraan kysyessa lisatietoja tapahtumasta sosiaalisessa mediassa. (Catani
2017, 30-31))
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2.6.3 Sosiaalinen media

Sosiaalinen media on muuttanut viestintakenttda valtavasti viime vuosina. Se tarjoaa eri-
laisia viestintdmahdollisuuksia myds tapahtumajarjestdmiseen. Sosiaalista mediaa voi-
daan hyoddyntaa tapahtumaprosessin eri vaiheessa, suunnittelusta jalkitoimiin, seka kom-
munikoinnissa myds muiden kohderyhmien kuin vain osallistujien kanssa. (Vallo ym.
2016, 102-103.)

Sosiaalinen media on hyva kanava tapahtumaviestintdén. Pienikin tapahtuma voi saada
paljon nakyvyytta onnistuneella viestinnalla. Tapahtumalle voi tehda oman profiilin erilai-
sille alustoille ja/tai hyddyntaa jarjestavan organisaation omia profiileja viestintdan. Niiden
avulla on helppo levittaa uutta tietoa tapahtumasta. Esimerkkeja somepaivityksista: sta-
tuspaivitys Facebookissa, blogipostaus, infograafi, video ja kuvagalleria. (Vallo ym. 2016,
103-105.)

Tapahtumaorganisaatiolle kannattaa perustaa oma ryhma yhteiselle alustalle esimerkiksi
Facebookiin. Yhteisen alusta kayttaminen vahentéaa sahkopostien maaraa, ja kaikki tarvit-
tava tieto l10ytyy helposti yhdesta paikasta. Alusta kannattaa valita niin, etta siella pystyy
tallentaa tapahtumaan liittyvat asiakirjat, keskustella reaaliajassa seka merkita yhteiset
palaverit kalenteriin. (Vallo ym. 2016, 103.)

Sosiaalisen median kanavat kannattaa miettia hyvissa ajoin. On hyva tiedostaa, etta sosi-
aalisen median kenttd on jatkuvassa muutostilassa. Kaikki kohderyhmat eivat valttamatta
ole mukana uusimmissa trendeissa, ja osa saattaa kokea uudet tekniset sovellukset han-
kaliksi ja pelottaviksi. Kaytettavat kanavat tuleekin miettia kohderyhmittain. (Vallo ym.
2016, 107.)
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3 Produktin suunnittelu ja toteutus

Tein produktina tapahtumajarjestamisen manuaalin koulutusohjelmalle. Juholinin (2017,
109-110) mukaan myds tapahtumajarjestamisen manuaali on ohje. Se on tarkka kuvaus,
miten asiat pitéda tehdd. Ohjeen ansiosta laatu ja tyyli pysyvat samana, vaikka tehtavaa
suorittaisikin eri henkilot. Kaikkeen toimintaan voi tehdé ohjeistuksen, mutta sellainen kan-
nattaa tehda vain sellaisiin tilanteisiin, joissa yhtenainen linja on tarkeaa ja joka ei ole it-

sestaan selva tai siina on ilmennyt epavarmuutta.

Tassa luvussa kayn lapi produktini ja perustelen siind tekemiéni ratkaisuja teorian, oman
kokemukseni ja haastatteluaineistoni pohjalta. Kayn ensin I&pi joitain yleisi&a huomioita
haastatteluista sekd produktini sisdllosta ja tyylista, jonka jalkeen kayn lapi yksityiskohtai-
semmin produktini sisallon. Viitatessani kayttamaani teoriaan tarkoitan luvussa 2 kaytta-
miéni teoriaviittauksia kasittelyssa olevan aiheen mukaisesti (suluissa viittaus kappaleen

numeroon).

3.1 Yleisia huomioita

Haastatteluista paallimmaéaisend huomiona oli ristiriitaisuus opiskelijoiden ja opettajien vas-
tausten valilla. Opettajien kommentit olivat usein kuin teoriakirjan sivuilta, mutta opiskeli-
joiden kokemukset olivat usein aivan muuta. Tuli mieleen, ettd onkohan tasséa jonkinlainen
kommunikaatiokatkos vai olettavatko opettajat, etta opiskelijat ovat hyvin perehtyneita ta-
pahtumajarjestamiseen. Toisaalta opettajien vastauksissa mainittiin useamman kerran
opiskelijoiden ohjaus, joka saattaa vieda paljonkin aikaa. En siis ole varma, mista tama
ristiriitaisuus johtuu, mutta se on yksi syy, miksi halusin tehd& produktista mahdollisimman

selkean.

Yritin kirjoittaa produktiin paljon aiheita omasta kokemuksestani. Olisin itse kaivannut hie-
man enemman konkreettista ohjeistusta opettajilta, joten kirjoitin produktiin paljon konkre-
tiaa huomioiden ja esimerkkien kautta. Osa niistd on suoraan omasta kokemuksesta ja

osassa on hyddynnetty enemman teoriaa.

Kirjoitin produktin kohderyhmalleni eli assi-opiskelijoille. Taman vuoksi produktissa on joi-
tain varikkddmpia ilmaisuja. En halunnut siitd jaykkaa ohjeistusta vaan herattdmaan aja-
tuksia ja inspiraatiota, mutta kuitenkin sisdltdm&&n paljon konkreettista asiaa ja apuja
opiskelijoille. Tam&n vuoksi paatin myos jattaa lahdeviittaukset pois tekstista ja sen sijaan

lisata kirjallisuusluettelon loppuun.
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3.2 Suunnittelu

Haastatteluissa oli paljon puhetta suunnitteluvaiheesta, onhan se suurin osa tapahtuma-
jarjestamista. Kiinnitin erityistd huomiota haastatteluissa esille nousseisiin epakonhtiin ja
ristiritaisuuksiin opiskelijoiden ja opettajien vastausten valilla, ja halusin produktissani sel-
ventaa ndita tilanteita. Tassa luvussa keskityn perustelemaan produktini Suunnittelu-luvun

eri osia.

3.2.1 Kokoukset

Haastatteluissa opiskelijat mainitsivat suunnittelukokoukset. Molemmat mainitsivat, etta
asioita ei kirjoitettu mihinkaan eli kokousmuistioita ei tehty. Heidan mielestaéan tama han-
kaloitti asioita, koska piti itse tehd& muistiinpanoja joka kokouksesta tai toimia vain muistin
varassa. Itse koin, etté kokoukset eivat olleet yleenséa kovin suunniteltuja ja niissa kaytiin
lapi, mitd sattuu. Valilla kokouksissa oli paikalla henkil6ita, joita kokous ei lopulta koskenut
lainkaan, mika varmasti turhauttaa kyseisia henkil6ita. Kayttamani teorian (2.5.1) mukaan
kokouksissa pitaisi kayda lapi kullekin vastuutetut osiot, jotta kaikki tietavat missa men-

naan. Naista syista kirjoitin produktiini kokouksia selventavan kappaleen.

3.2.2 Tapahtuman tavoite

Kysyin haastateltavilta tavoitteiden asettamisesta ja mittaamisesta. Opiskelijoiden mie-
lesta tapahtumia jarjestettiin, koska on aikaisemmin jarjestetty eli ilman tavoitteita tai hyvin
epamaaraisin tavoittein esimerkkina tavoite motivoida kieltenopiskeluun. Opettajien mie-
lesta tavoitteita oli, mutta niitd ei maaritelty haastattelussa, ainoana mainintana laadulliset
ja maarélliset tavoitteet, joita mitataan soveltuvin tavoin. Kayttamani teoria (2.3) taas l&hti
siitd, etta tavoitteiden tulisi olla mahdollisimman konkreettisia ja mitattavia. Yritin produk-
tissani painottaa tavoitteiden asettamisen tarkeytta ja antaa siita konkreettisia esimerk-
keja, koska tama voi olla hieman hankalampi aihe ké&sittaa, jos ei ole perehtynyt tapahtu-

majarjestamisen teoriaan.

Kirjoitin erikseen mygs tavoitteiden mittaamisesta, koska se on olennaista arvioidessa ta-
pahtuman onnistuneisuutta. Halusin my6s antaa esimerkin mittaamisesta. En halunnut kir-
joittaa palautteesta kahteen kertaan, joten sen sijaan tein viittauksen produktin toiseen

osioon.
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3.2.3 Sidosryhmat

Kaikki haastateltavat mainitsivat sidosryhmien olevan tarkeita tapahtumajarjestamisessa.
Sidosryhmi& mainittiin useita, opiskelijoista ja koulutusohjelmasta sponsoreihin ja rahoitta-
jiin. Opettajat puhuivat sidosryhmisté laajemmin kuin opiskelijat, jotka lahinn& puhuivat
sen tapahtuman nakokulmasta, jonka jarjestelyissa he olivat itse olleet mukana. Keskityin-
kin enemman naihin sidosryhmiin, koska produktini on tarkoitettu enemman opiskelijoille

kuin opettajille.

Tapahtumaorganisaatiosta mainitsivat kaikki haastatellut, koska suurin osa tapahtumista
tehdaan yhteistydssa opettajien ja opiskelijoiden kanssa. Projektiorganisaatio ja vastuun-
jako mainitaan tarkeina myos kayttamassani teoriassa (2.5.1). Kaikki haastatellut mainitsi-
vat myoOs vastuunjaon epaselvyyden, ja se oli eras suurimmista ongelmista, johon halusin
tarttua produktissani. Taman vuoksi halusin Kirjoittaa produktiini erityisesti vastuiden jaka-
misesta tapahtumaorganisaatiossa. Konkretian vuoksi lisasin erimerkkeja erilaisista vas-

tuualueista tapahtumajarjestamisessa.

Sponsorit mainittiin kaikissa haastatteluissa ja kokemukseni mukaan niita kaytetaan paljon
Haaga-Helian ja my6s assi-opiskelijoille tarkoitetuissa tapahtumissa. Sen vuoksi oli olen-
naista lisata kappale myds heista produktiini. Esimerkkina kirjoitin LD:n sponsoreista ja

mita kukin sponsori lisasi tapahtumaan.

Kaikki haastateltavat pitivat tarkeimpéna sidosryhména osallistujia eli kohderyhmaa. Opis-
kelijoiden ja opettajien vastaukset olivat tosin ristiriitaisia siind, otettiinko kohderyhméaa
suunnittelussa huomioon vai ei. Opettajien vastausten perusteella kohderyhma otetaan
huomioon jokaisessa paattksessa, mutta opiskelijoiden mielesta kohderyhmasta ei suun-
nitteluvaiheessa edes puhuttu. Myos kayttdmani teorian (2.2.1) mukaan kohderyhman
tunteminen on olennaista tapahtumajarjestamisessa. Taman vuoksi halusin mainita esi-
merkkina tekemani muutoksen LD:n perinteiseen ohjelmaan, joka mielestani ja saamani

palautteen mukaan oli onnistunut muutos kohderyhmaa ajatellen.

3.2.4 Kutsut ja ilmoittautuminen

Haastatellut eivat maininneet kutsuista tai ilmoittautumisesta mitadéan. Kayttamassa teori-
assa (2.4.1) ne mainittiin osana suunnitteluprosessia. Kappale on kirjoitettu pitk&lti oman
kokemuksen perusteella. Mielestani sahkoinen ilmoittautuminen on helpoin ratkaisu, erityi-
sesti suurissa tapahtumissa. Sité ei LD:ss& kaytetty, mutta olen k&yttanyt sita monissa ta-

pahtumissa LD:n jalkeen.
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3.2.5 Ohjelma

Kaikki haastatellut puhuivat ohjelman suunnittelusta ja toteuttamisesta. Kaikki mainitsivat
myds, etta sitéd tehd&én yhteistydssa opettajien ja opiskelijoiden kanssa. Eréas haastatel-
tava kaipasi opiskelijoilta enemmaén heittaytymista ohjelman suunnittelussa. Opiskelijat
mainitsivat, etta tapahtumia tehdaan yleensa samalla tavalla kuin ennenkin ja kaipasivat
tahan muutosta. Samaistuin itsekin tahan opiskelijoiden huoleen. Siksi halusin uudistaa
LD:n ohjelmaa ollessani opiskelijaprojektipaéllikkoé. Halusin my6s tuoda taman ilmi pro-
duktissani ja yritin kannustaa opiskelijoita miettimaan ohjelmaideoita niin sanotusti laati-

kon ulkopuolella.

Opettajat kaipasivat motivoituneita opiskelijoita mukaan tapahtumien jarjestelyyn ja ym-
marran kylla miksi. Jos ei ole motivoitunut, ei mytskéan ole kiinnostunut lopputuloksesta,
kunhan vain tekee jotain. Taman vuoksi halusin mainita tarkedna asiana kiinnostuksen ta-

pahtumajarjestamista kohtaan myds produktissani.

Esimerkki ohjelmasta on pitk&a, mutta halusin kertoa omasta kokemuksestani ja antaa esi-
merkin avulla vinkkej&, miten ohjelmaa kannattaa suunnitella ja miten siita voi saada mo-

nipuolisen, vaikka teema pysyykin samana.

3.2.6 Viestinta

Viestintd mainittiin kaikissa haastatteluissa monessa eri kohdassa. Se oli selkeasti aihe,
joka on erittéain tarked mutta haastava. Kaikkien mielesta siina oli joitain haasteita, toisten
mielesta hieman enemman kuin toisten. Myds kayttdmani teoria (2.6) painottaa viestinnan
tarkeyttd. Halusinkin paneutua produktissani aineeseen ja erityisesti keskittyen assi-opis-
kelijoiden nakdkulmaan. Viestintdosioon valikoituivat tapahtumaorganisaation sisainen
viestinta ja opiskelijoille suunnattu ulkoinen viestintd, koska niihin opiskelijat kokemukseni

mukaan paasevat eniten itse vaikuttamaan.

Sisdisen viestinnan kappaleessa yritin yhdistaa teoriaa (2.6—2.6.3) ja omaa kokemustani.
Haastattelut eivat tarjonneet valmiita ratkaisuja, vaan niissa mainittiin ymparipyoreasti so-
vitut foorumit. Halusin antaa konkreettisia esimerkkeja eri alustojen kaytosta ja mihin ne
sopivat tai eivat sovi. Yritin myos painottaa sité, etta kaikkien jarjestajien on sitouduttava

valittuun alustaan tai alustoihin, mukaan lukien opettajat.

Myds ulkoisen viestinnan kappaleessa yhdistin teoriaa (2.6—2.6.3) omaan kokemukseeni.

Opettajien haastatteluissa mainittiin viestintdsuunnitelma, joka onkin hyva valine ulkoiseen
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viestintdan. Ulkoisessakin viestinndssé on hyva pitda mielessa kohderyhma ja kayttaa so-

siaalisessa mediassa heidan kayttamiaan palveluita.

3.2.7 Tilat

Haastateltavat eivat maininneet mitaan tiloista, somisteista ja opasteista, tekniikasta tai
tarjoiluista. Tama johtuu pitkalti haastattelijan kokemattomuudesta. Tama kappale onkin
kirjoitettu pitkalti oman kokemuksen pohjalta. Toki olen kayttanyt kappaleessa myos teo-
riaa (2.4.1), mutta halusin kappaleesta mahdollisimman konkreettisen. Taman vuoksi pidin
koko ajan mielessa kohderyhmani eli assi-opiskelijat, ja kappaleessa onkin keskitytty

Haaga-Helian Pasilan toimipisteen tiloihin, tekniikkaan ja tarjoiluihin.

Konkretiaa olen lisdnnyt myds esimerkein. Kerdsin esimerkkeja Pasilan toimipisteen ti-
loista omasta kokemuksesta. Missa kaikkialla olen itse osallistunut erilaisiin tapahtumiin ja
minkalaisiin tapahtumiin tilat sopivat. Lisdksi annoin esimerkiksi itse tekemistani opas-

teista ja ohjelma-PowerPoint-esityksesta.

Tekniikka pohjautuu taysin Pasilan toimipisteen tekniikkaan. Testauksesta mainitaan kayt-
tamassani teoriassa. Myos tarjoilut-kappale on kirjoitettu Pasilan toimipisteessa jarjestet-
tavaan tapahtumaan. Liséksi sielta 16ytyy vinkki omasta, ei niin hyvasta, kokemuksesta,
jossa opettaja pyysi minua olemaan Amicaan yhteydessa, mutta ei kertonut tarkkaan, mité
h&an haluaa yhteydenotolta ja siita tuli pieni katastrofi. Halusin, ettei kukaan muu joudu sa-

manlaiseen sotkuun kuin minéa.

3.2.8 Aikataulu

Useampi haastateltava kertoi aikataulutuksen olevan yksi tarkeimpia asioita tapahtumayjar-
jestamisessa. Siihen liittyi myés paljon ongelmia, esimerkiksi jos joku jattaa jotain teke-
matta eika kerro siitd muille. Tdma luonnollisesti aiheuttaa haasteita lopulle ryhmalle tai
vastuussa oleville opettajille. Lahes kaikki haastateltavat mainitsivat my6s vastuunjaon
epaselvyyden. Mitdan ei kirjata ylos, niin on vaikeaa toimia pelkdn muistin varassa. Myos
kayttamassani teoriassa (2.4.1) painotettiin paivan tarkan aikataulun tekemista. Naista
syista paadyinkin tekemaan produktiin kappaleen aikataulutuksesta. Lisasin siihen konk-

retiaa mainitsemalla hyvan tydkalun eli Excelin.

3.3 Toteutus

Toteutusvaiheesta kirjoittaessani produktiin tajusin, etté en ollut tajunnut haastateltavilta

tasta kysya juuri mitdén. Sen vuoksi kirjoitin luvun lahestulkoon omasta kokemuksestani
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nojaten teoriaan (2.4.2) ja lyhyisiin mainintoihin haastatteluissa. Mielestani tama ei kuiten-
kaan haittaa produktini lopputulosta, onhan itse toteutus vain pieni osa koko projektia. Se
on myos kaikkein konkreettisin osa, joten oma kokemus saa mielestani tassa nakya. Luku

siséltaa kaytannon vinkkeja tapahtumapaivaan.

3.3.1 Pukukoodi

Taman kappaleen kirjoitin omasta kokemuksestani, eika tasta ei ollut mainintaa yhdessa-
k&an haastattelussa. Jarjestavan tahon yhtendinen pukukoodi on mielestani yleinen kay-
tantd tapahtumissa ja siitd kysyttiin LD:n jarjestelykokouksissa, joten se on mainitsemisen

arvoinen aihe myos produktissani.

3.3.2 Juontajat

Taman kappaleen kirjoitin omasta kokemuksestani, eika tasta ei ollut mainintaa yhdessa-
k&an haastattelussa. Kaikissa tapahtumissa ei juontajia tietenk&an tarvita, mutta koska
oma kokemukseni perustui LD-tapahtumaan, koin tarkeaksi kirjoittaa produktiini myos ai-

heesta.

3.3.3 Kaytannon apu

Taman kappaleen kirjoitin omasta kokemuksestani, eika tasta ei ollut mainintaa yhdessa-
kéaan haastattelussa. Koulutusohjelman assistentti auttoi juurikin kéytannon asioissa ja eri-
laisten materiaalien hankkimisessa. Hanen roolinsa ei itse tapahtumassa ollut suuri, mutta
koin asian olevan niin tarkea tapahtumapaivan toteutuksen kannalta, ettd se kannatti pro-

duktissa mainita.

3.3.4 Tapahtumapaivan kulku

Tapahtumapaivan kulussa nojasin pitkalti omaan kokemukseeni. Kayttamastani teoriasta

(2.4.2) lainasin paivan eri vaiheet. Tapahtumapaivasta ei juuri haastatteluissa mainittu. Ai-
noastaan yksi haastateltava mainitsi, etté opiskelijat ovat pitkalti vastuussa tapahtumapéi-
van operatiivisesta toiminnasta eli kaytannon tyosta. Pyrin pitam&an luvun mahdollisim-

man kaytannollisend ja antaa esimerkkejd mahdollisuuden mukaan.

Opiskelijatapahtumissa rakentaminen ei ole niin suuressa roolissa kuin suurissa yleisota-
pahtumissa, joissa kaytetddn paljon tekniikkaa. Sen vuoksi pidin kappaleen suhteellisen
kevyenda. Halusin kuitenkin mainita erikseen briiffin, koska yritin itse pitaa sellaista LD:ssé.
Mutta johtuen opiskelijoiden aikatauluista, joita ei kommunikoitu minulle, kaikki opiskelijat

eivat briifiin saapuneet, vaikka se olisi ollut hyddyllinen tilaisuus.
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Itse tapahtuman aikana mielestani tarkeinta on kiinnittdd huomiota aikatauluun. Jos kaikki
on suunniteltu ja valmisteltu etukateen, tapahtuman aikana ei pitaisi olla niin paljon teke-
mistd, ellei toki kyse ole ohjelmanumeron esittdmisesta. Tapahtumapaivaan oleellisesti liit-
tyvat esiintyjat, aikataulun mahdollinen venyminen tai lyhyeksi jadminen seka mahdolliset

yllattavat tilanteet olivat mielestani tarkeita mainita produktissani.

Purku on opiskelijatapahtumissa yleensa yhta kuin siivoaminen. Taman vuoksi kappale on
lyhyt. Halusin kuitenkin muistuttaa tilan jattamisesta siihen kuntoon kuin se oli ennen ta-
pahtumaa ja tavaroiden palauttamisesta, koska ndmaé saattavat helposti unohtua, erityi-

sesti pitkan tapahtumapaivan paattyessa.

3.4 Jalkitoimet

Haastatteluiden perusteella jalkitoimista jai ristiriitainen kuva. Opiskelijat eivat kokeneet,
ettd sellaisia tehdaéan ollenkaan ja opettajat luettelivat niita pitkan listan. Myds kayttamani
teorian (2.4.3) mukaan jalkitoimet ovat térked osa tapahtumajarjestamistd. TAman vuoksi
halusin konkretisoida produktiin tarkeimmat jalkitoimet opiskelijan nakokulmasta eli palaut-
teen, kiitokset ja dokumentoinnin.

3.4.1 Palaute

Kaikki haastateltavat mainitsivat palautteen keraéamisen tavalla tai toisella. Opiskelijoiden
vastauksista kavi ilmi, ettd palautteen kerdamisté ei oltu suunniteltu lainkaan tapahtu-
missa, joiden jarjestamiseen he olivat osallistuneet. He myds mainitsevat tavoitteiden
puuttumisesta, ja ilman tavoitteita palautetta onkin hankalaa kerata. Kayttamani teorian
(2.4.3) mukaan palaute onkin tarkeaa muun muassa jarjestéjien oppimisen kannalta ja

niistd ndhdaan, saavutettiinko asetetut tavoitteet.

Opettajat mainitsivat palautteen kohdalla kerdamisen myos sen tilastoinnin ja analysoinnin
tulevaisuutta varten. Tama onkin varmasti tavoitetila, mutta jos palautetta ei oikeasti ke-

ratda, miten se muka toteutuu? Taman vuoksi kirjoitin produktiin palautteen lapikaymisesta
ja miksi se olisi hyvéa tehda. Taméa osio produktista toivottavasti heréattaa ajatuksia opiskeli-

joiden lisaksi myos opettajissa.

3.4.2 Kiitokset

Kiitoksista mainitsi vain yksi haastateltavista, senkin ohimennen. Kayttdmani teorian

(2.4.3) mukaan kiitokset osoittavat arvostusta tapahtumassa mukana olleille. Oman koke-
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mukseni mukaan kiitokset annetaan joko pienend lahjana, esimerkiksi esiintyjat, tai vies-
tind, esimerkiksi mukana olleet opiskelijat. Usein tAmé&n hoitaa opettaja, mutta kokonai-

suuden hahmottamista varten halusin kirjoittaa tastd myos produktiin.

3.4.3 Dokumentointi

Opettajat mainitsivat haastatteluissa dokumentaation, mutta ainoana konkreettisena esi-
merkkina mainittiin lisdndkyvyyden saaminen artikkeleilla eri foorumeilla. Kayttamani teo-
rian (2.4.3) mukaan jonkinlainen yhteenveto materiaalista olisi hyvéa tehda. Palautekysely
ja sen tulokset toki kuuluvat tahan, mutta myds muuta materiaalia, esimerkiksi suunnittelu-

kokouksien muistiot, olisi mielestani hyva koota.

Itse koin LD:ta jarjestaessa, ettd tapahtumaa jarjestettiin aina samalla kaavalla. Tasta tu-
lee mieleen, ettd onko edellisista vuosista opittu mitaan. Varsinkin jos palautteen keraami-
nen on olematonta, niin miten voidaan tietad, saavatko opiskelijat paivasta mitaan irti.
Myoskaan mink&anlaista dokumentaatiota ei suunnitteluvaiheessa, tai missdan muussa-
kaan vaiheessa, mainittu, joten ainakaan opiskelijoilla ei ole tiedossa tehd&énkd doku-

mentaatiota vai ei.

Halusinkin produktissa kirjoittaa dokumentaatiosta, keskittyen sellaiseen dokumentaati-
oon, joka on helpommin hahmotettavissa opiskelijoiden nakdkulmasta eli sosiaaliseen
mediaan ja kurssiraportteihin. Nama eivat valttaméatta ensimmaisena tule mieleen, mutta
esimerkiksi sosiaalisesta mediasta voi havaita tapahtuman nékyvyytta ja vieraiden viihty-

misen tapahtumassa.
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4 Arviointi

Tassa luvussa kerron opinndytetydni arvioinnista ja omia pohdintojani oman oppimiseni

kehitysta prosessin aikana ja mita tekisin nyt toisin, jos aloittaisin alusta.

4.1 Produktin arviointi

Alun perin oli tarkoituksena, ettd johdon assistenttitytn ja kielten koulutusohjelma olisi ol-
lut toimeksiantajani opinnaytetydssani. Aikataulun venymisesta johtuen paatin, etta teen
tyoni ilman toimeksiantajaa. Produktiani ei siis ole lukenut, ainakaan etukéateen, yksikaan

koulutusohjelman edustaja.

Luetutin produktini kuitenkin muutamalla opiskelukaverillani. Sain heilté niin positiivista pa-
lautetta kuin kehitysehdotuksiakin. Positiivisiksi he kokivat erityisesti kaytannon esimerkit,

joita olen kirjoittanut paljon produktiini. Kehitysehdotusten pohjalta muun muassa muokka-
sin eri kappaleiden jarjestyksia hieman loogisemmaksi seka lisasin joitain kohtia Toteutus-

lukuun.

Koin saamani palautteen erittain hyodylliseksi, koska olin jo sokeutunut omalle tekstilleni.
Osa kehitysehdotuksista oli mielestani erittain kriittisia ja produktini olisi ollut puutteellinen

ilman niita.

4.2 Opinnaytetyon arviointi

Opinnaytetyoni raporttiosaa olen arvioinut vain itse. Sekin olisi varmaan hyva ollut luetut-
taa ulkopuolisilla, mutta muuttuneista elamantilanteista johtuen, en saanut ketaén sita lu-
kemaan. My6s aikataulun venyminen on tehnyt opinnaytetyéhdni palaamisen haasteel-

liseksi, koska se pitad aina lukea uudestaan ja kynnys tydn aareen palaamiseen kasvaa

koko ajan.

Toisaalta aikataulun venymisesta on ollut myos hyodtyd. Olen saanut raporttiosuuteen etai-
syyttd ja pystyin mielestéani muokkaamaan sen paremmaksi kokonaisuudeksi tartuttuani
siihen uudestaan. Poistin siitd mielestani epaolennaisia kappaleita ja muutin joidenkin

kappaleiden paikkoja.
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4.2.1 Vertailu arviointikriteereihin

Mielestani onnistuin aiheen valinnassa, tavoitteiden asettamisessa ja rajauksessa. Pro-
duktistani on hyotya koulutusohjelman opiskelijoille ja ehk& myo6s opettajille, koska tapah-
tumia jarjestetaan paljon, mutta koulutusohjelmalle suunnattua opasta ei ole tehty. Tavoit-
teena oli konkreettinen produkti ja mielestani tdma onnistui erinomaisesti. Rajauksena oli

opiskelijatapahtumat, joihin produktini myds keskittyi.

Tietoperusta on mielesténi tydssa hyvalla tasolla. Lahteita on paljon ja ne ovat ajantasai-
sia. Paikoin lahteité ei ole kaytetty niin monipuolisesti kuin olisi voinut, mutta koin tarkeim-

man lahteeni olevan erittdin hyva. Kasitteita olen mielestani maaritellyt hyvin.

Projektin toteutusmenetelmén valinta ja hallinta on toteutettu hyvin. Menetelman valinta
on aiheeseen sopiva ja menetelman kuvaus on hyvalla tarkkuudella tehty. Menetelmén
hallinnassa olisi ollut parantamisen varaa, jonka tajusin kylla prosessin aikana. Haastatte-

lukysymyksissa oli puutteita, jotka toin ilmi opinnaytetydssani.

Projektin tulos on mielestani onnistunut. Produktin esittely voisi varmaan olla yksityiskoh-
taisempi, mutta en ollut aivan varma, mita kyseisessé luvussa haluttiin. Tyd on ennen
kaikkea tarkoitettu konkreettiseksi ty6kaluksi tapahtumia jarjestéaville opiskelijoille ja tahan
tavoitteeseen paasin mielestani oikein hyvin. Yritin pohtia produktiani lahteiden valossa,

mutta en varmaan kiitettavasti.

Kirjallisessa esityksessé olen mielestani onnistunut hyvin. Sain produktini ja raportin mie-
lestani johdonmukaisiksi ja tasapainoisiksi kokonaisuuksiksi. Niiden tyylit poikkeavat toi-

sistaan, mutta olen perustellut produktini tyylin 3. luvussa.

Projektinhallinnassa on selkeita puutteita. Suunnitteluvaihe meni mielestani vield ihan hy-
vin ja toteutuskin sitten lopulta. Aikataulun noudattamisessa ja yhteydenpidossa ohjaajaan
on huomattavia puutteita, jotka varmasti nakyvat arvosanassa. Olen mielestani ainakin

yrittanyt itse arvioida prossin etenemistéa ja omaa kehitystani.

4.3 Oman oppimisen arviointi

Jos aloittaisin opinnaytety6tani nyt alusta, ryhtyisin tekemaan sita jarjestelmallisemmin.
Minulla on paha tapa viivytella asioita, varsinkin kun koen ettei kirjoittaminen ole minulle
kaikkein luontevin tapa ilmaista itseéni. Liséksi opinndytetyon tekeminen téiden ohella on

todella haastavaa. Siihen kuluu kuitenkin paljon aikaa ja energiaa, eikéa tyopaivan jalkeen
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tai vilkonloppuisin valttamatta ole tarpeeksi pitkid, keskittymiseen sopivia hetkia. Viikon-

loppuna pitaisi myds palautua seuraavaa tyoviikkoa varten.

Olisin my6s miettinyt haastattelukysymyksia hieman tarkemmin, esimerkiksi toteutuksesta
ei ollut yhtaan kysymysta, joten jouduin produktissa nojaamaan huomattavan paljon

omaan kokemukseeni.

Koen kuitenkin oppineeni paljon itsesténi ja tapahtumajarjestamisesta opinnaytetyota teh-
dessani. Opin, ettd olen huono asettamaan itselleni tavoitteita ja pysyméaan niissa. Jotta
saan tehtya jotain loppuun asti, tarvitsen ulkopuolisen motivaattorin. Opin myds, etta pys-
tyn tarpeen tullen kirjoittamaan asiatekstid, vaikka en kirjoittamisesta juuri valita. Tapahtu-
majarjestamisesta olen oppinut, miten asioita kuuluisi tehda. Viela jaa nahtavaksi, pys-
tynko toteuttamaan oppeja kaytannossa.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelulomake

Haastattelukysymyksia — tapahtumajarjestaminen johdon assistenttityon ja kielten koulu-
tusohjelmassa
Kati Kokko

1. Mitk& ovat tarkeimmat asiat, joihin tulee kiinnittd& huomiota tapahtumajarjestami-

sessa? Enta mitkd ovat suurimmat haasteet? Erityisesti koulutusohjelman kan-

nalta.

Minkalaisia tavoitteita tapahtumille asetetaan? Mitataanko niita?

Minkéalaiset roolit opettajilla ja opiskelijoilla on tapahtumajarjestamisessa?

Miten vastuut jakautuvat opettajien ja opiskelijoiden kesken?

Mink&lainen on tapahtuman suunnitteluvaihe?

Miten kohderyhma otetaan huomioon tapahtumajarjestamisessa?

Minkéalaisia sidosryhmia tapahtumissa on?

Miten viestinta tapahtuu tapahtumaorganisaation sisélla? Enté ulkoisesti?

Minkalaisia jalkitoimia tehdaan tapahtuman jalkeen?

0. Minkalaisia kehitysideoita sinulla on tapahtumajarjestamiseen koulutusohjel-
massa?

11. Minkalainen kokemus sinulla on tapahtumajarjestamisesta koulutusohjelmassa?

BOoONoORWDN
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Liite 2. Tapahtumajérjestdmisen opas johdon assistenttityon ja kielten koulutusoh-

jelmalle
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1 Johdanto

Johdon assistenttityon ja kielten koulutusohjelma taytti 50 vuotta vuonna 2017. Juhla-
vuotta juhlistettiin monin eri tapahtumin. Olin alusta asti mukana juhlavuoden jarjestelyjen
ydinryhmassa, jonka kokoonpano muuttui vuoden kuluessa. Siihen kuului muutaman
opettajan lisaksi vaihteleva maara opiskelijoita. Ydinryhma oli mukana jarjestdméssa eri-
laisia tapahtumia niin opiskelijoille kuin sidosryhmillekin. TAman vuoksi onkin mielestani
luonnollista, ettd myds opinnaytetyoni aihe liittyi koulutusohjelman juhlavuoden jarjestelyi-
hin.

Suurin koitos itselleni juhlavuoden aikana oli Language Day 2017 -tapahtuman opiskelija-
projektipaallikkdna toimiminen. Tapahtuman pohjalta olen tydstanyt taman oppaan, ja
kayttamani esimerkit pohjaavatkin tahan kokemukseen. Opiskelijaprojektipaallikkona paa-
sin mukaan kaikkeen, joten sain laajan kasityksen opiskelijatapahtuman jarjestamisesta.
Tama auttoi hahmottamaan kokonaisuuden paremmin ja tydéstamaan oppaasta konkreetti-

semman.

Kirjoitin tAma&n oppaan osana opinnaytetyotani, koska olisin itse opiskelijaprojektipaallik-
koné kaivannut enemman taustatietoa siitd, miten tapahtumia konkreettisesti jarjestetaan.
Tallaista opasta ei kuitenkaan oltu aiemmin johdon assistenttitytn ja kielten koulutusohjel-

massa koottu, joten sille oli tarvetta.

Kaytannon kokemuksen lisdksi haastattelin tapahtumajarjestamisessa mukana olleita
opettajia ja opiskelijoita seka luin tapahtumajarjestamisen teoriaa. Tarkoitukseni oli tehda
konkreettinen opas erityisesti tapahtumia jarjestaville opiskelijoille, mutta se saattaa sisal-

téaa hyvia vinkkeja ja pohdittavaa myods opettajille.

Oppaassa kayn lapi tapahtumaprosessin eri vaiheet, jotka ovat suunnittelu, toteutus ja jal-
kitoimet. Huomioitavaa on, etta suunnitteluvaiheessa taytyy pitdd mielessa jo toteutus-
vaihe ja jalkitoimet, joten kannattaa lukea opas kokonaisuudessaan heti alussa ja palata

kuhunkin lukuun tarpeen mukaan.

Olen tarpeen mukaan lisannyt esimerkkeja omasta kokemuksestani, sek& kursivoinut mie-
lestani tarkeita asioita, jotka ovat erityisen hyva tietaa. Huomio! Esimerkkeja ei ole tarkoi-
tus kopioida suoraan omaan tapahtumaan, vaan niiden on tarkoitus selventda ja antaa in-

spiraatiota!

Hyvia lukuhetkia!



2 Suunnittelu

Suunnitteluvaihe vie tapahtumajarjestdmisesta suurimman ajan. Se on suurimmaksi
osaksi ajattelutyota, joten sitd on vaikea nopeuttaa. Opiskelijatapahtumissa tdhan vara-
taan usein liilan vahan aikaa, eika aina ehdita toteuttaa kaikkia hyvia ideoita. Tassa lu-
vussa kayn lapi tarkeité asioita, jotka on syyté ottaa huomioon suunnitteluvaiheessa, jotta

tapahtumasta tulisi mahdollisimman onnistunut.

2.1 Kokoukset

Kokouksien on hyvé olla etukateen suunniteltuja. Jokaiseen kokoukseen on suositeltavaa
tehdé asialista, joka jaetaan mielellaan jo etukateen kaikille osallistujille. Kannattaa ottaa
tama puheeksi vastuuopettajan kanssa, esimerkiksi heti ensimmaéisen kokouksen jalkeen,

niin kokouksista saa enemman irti.

On myds hyva miettia, kenen kuuluu missakin kokouksessa olla lasna. Tarvitseeko kaik-
kien olla lasnéa joka ikisessa kokouksessa vai riittaisikd pienempi porukka, jos tarkoituk-
sena on miettida pienempid kokonaisuuksia? Vastuiden sopiminen auttaa tassa kohtaa
miettimaan, kenen kuuluisi milloinkin olla lasna. On turhauttavaa istua kokouksessa, jossa

ei ole yhtaan itsed koskevaa asiaa.

Kokouksista kannattaa myos kirjoittaa muistioita, jotta kaikista paatoksista jaa jalki, eika
samoja asioita tarvitse paattaa useampaan kertaan. Ne kannattaa myos tallentaa jonnekin

yhteiseen paikkaan, jonne kaikilla tapahtumaorganisaatiossa on paasy.

2.2 Tapahtuman tavoite

Tapahtuman suunnittelun tulisi lahtea tavoitteen maarittelysta: miksi tapahtuma jarjeste-
td&n? liman tavoitteita on vaikea arvioida, kuinka onnistunut tapahtuma oli. Tavoitteen
asettamisessa tarkeintd on pitaa mielessa osallistujat. Tapahtuma on heité varten, ei jar-
jestajia. Tulisikin miettid, miten osallistujien viihtyvyys ja asetetut tavoitteet sovitetaan par-

haiten yhteen.

Tapahtumia ei kannata jarjestaa vain, koska se on muodostunut perinteeksi, vaan toistu-
vallekin tapahtumalle olisi syyta miettid konkreettinen tavoite. Toisin sanoen, ilman tavoit-
teita ei ole jarkevaa jarjestad tapahtumia, koska jarjestajat eivat pysty kehittdmaan osaa-
mistaan tai tapahtumia ylipdataan. Helposti tulee jarjestettya vuodesta toiseen samanlai-

sia tapahtumia miettimattd, onko niista mitdan iloa kenellek&aéan.



Esimerkkeja tavoitteista

Tavoitteita voi olla esimerkiksi tunnelman luominen, onnistunut tapahtumapaikan valinta,
uuden oppiminen, uusiin henkildihin tutustuminen, tehokkuuden tai ilmapiirin parantami-

nen. Huomio! Hauska tapahtuma eli ole tarpeeksi konkreettinen tavoite!

2.2.1 Tavoitteiden mittaaminen

Pelkka tavoitteiden asettaminen ei viela riitd. Niiden toteutumista tulisi my6s mitata. Mitta-
rit tulisi maaritella asetettujen tavoitteiden perusteella. Niiden avulla voi helposti arvioida,
oliko tapahtuma onnistunut vai ei. Mittaamista ei usein toteuteta, koska resurssit eivat riita.
Se olisi kuitenkin helppoa, esimerkiksi palautekyselylla. Palautteesta lisaa Jalkitoimet-lu-

vussa.

Esimerkkinda uuden oppiminen

Jos tavoitteena on uuden oppiminen, mittarina toimisi palautekyselyn kohta: Mainitse
kolme tarkeinta asiaa, jotka opit tapahtumassa.

2.3 Sidosryhmaét

Sidosryhmilla tarkoitetaan sellaisia tahoja, jotka ovat tavalla tai toisella tapahtumassa mu-
kana. Ne voivat olla sisdisid, esimerkiksi tapahtumaorganisaatio, tai ulkoisia, esimerkiksi
osallistujat. Sidosryhmat on hyva tunnistaa, jotta pystyy suunnittelemaan esimerkiksi oi-
kein kohdennettua viestintaa. Esittelen sidosryhmista mielestani tarkeimmat, jotka liittyvat

olennaisesti opiskelijatapahtumiin.

2.3.1 Tapahtumaorganisaatio

Tassa kohtaa tarkoitan tapahtumaorganisaatiolla vastuuopettajia seka opiskelijoita, jotka
ovat mukana jarjestamassa tapahtumaa. Organisaatioon saattaa kuulua lisaksi esimer-
kiksi ohjausryhma, mutta opiskelijoiden kannalta se ei ole niin relevanttia. Yleensa yksi
opiskelijoista on ns. opiskelijaprojektipaallikkd, jonka tehtavana on toimia muiden opiskeli-

joiden esimiehena ja pitaa huolta, ettd kaikki tekevat, mitd on sovittu.

Aluksi on hyva sopia kaikkien organisaatioon liittyvien vastuut, jotta kaikki tietdvat mita ku-
kakin organisaatiossa tekee. Vastuut on hyva kirjata ylos, jotta ne eivat mytskaéan paase
unohtumaan. Kannattaa pitda vastuualueet tarpeeksi pienind, jotta kaikki tyot eivat ka-

saudu yhdelle henkildlle. Kannattaa myos sopia tarkkaan, mité vastuisiin kuuluu. Huomio!



Opiskelijat eivat ole yleensa tekemisissé budjetin kanssa, joten kaikki siihen liittyvat asiat

on hyva antaa opettajien hoidettavaksi, ettei tule epéaselvyyksia.

Esimerkkeja vastuista

Vastuita voi olla mm. tapahtumaviestinta kohdeyleisélle, asialistojen ja muistioiden laatimi-
nen, viestinta sponsorien kanssa, ohjelmavastaava, tapahtuman juontaja(t), opastevas-
taava, koristeluvastaava. Huomio! Jokainen vastuualue tarvitsee vastuuhenkilon, mutta
yhdella henkil6lla saattaa olla useampi vastuualue. Toisaalta yhdelle vastuualueelle saat-
taa olla hyva nimeté useampi vastuuhenkild. Tahan vaikuttavat vastuualueiden laajuus ja

oma kiinnostus.

2.3.2 Sponsorit

Tapahtumissa kaytetaan usein sponsoreita. Heidan kauttaan voi saada lisdohjelmaa,
pienta tarjottavaa tai jopa palkintoja arpajaisiin. Vastineeksi sponsorit haluavat nakyvyytta
tapahtumassa. Pitaa miettia mita sponsoreilta halutaan ja miten varmistetaan sponsorei-
den nakyvyys tapahtumassa, erityisesti silloin, kun sponsorin edustajat eivat itse osallistu
tapahtumapéivaan.

Koulutusohjelmalla on joitain sponsoreita, esimerkiksi AitoHSO, jotka ovat tiiviisti mukana
lahes joka tapahtumassa. My0s uusia sponsoreita otetaan varmasti mukaan, jos haluk-
kuutta l16ytyy. Kannattaa siis miettid muitakin vaihtoehtoja, erityisesti jarjestettavan tapah-
tuman tyyliin sopivia. Huomio! Kannattaa keskustella opettajien kanssa yhteydenpidosta

sponsoreihin, erityisesti jos ottaa yhteytta uusiin ehdokkaisiin.

Esimerkkina Language Day 2017 -sponsorit

Tapahtumassa oli tavallista enemmaén sponsoreita juhlavuoden kunniaksi. Mukana tapah-
tumassa olivat AitoHSO, HSO s&atid, Hannes Snellman, Roschier, Messukeskus, Soups-
ter group ja EMMA — Espoon modernin taiteen museo. Vain AitoHSO ja Hannes Snellman
tosin tulivat paikan pééalle standeineen. Muut sponsoroivat mm. hedelmill& ja erilaisilla lah-

jakorteilla.

2.3.3 Osallistujat

Osallistujat eli kohderyhma on erittéin téarkea sidosryhma, joka tulisi pitd& mielessa koko
suunnitteluprosessin ajan. Kohderyhma pitaa tuntea, jotta pystyy jarjestamaan mieluisan

tapahtuman juuri heille. Onneksi opiskelijoiden jarjestamat tapahtumat ovat suurimmaksi



osaksi muille opiskelijoille, joten kohderyhmatuntemus on jo hyvélla mallilla. En&aa pitisi

sovittaa tapahtuman tavoitteet ja kohderyhmalle suunnatut viestit yhteen.

Esimerkkind Language Day 2017 -tapahtuman ohjelmamuutos

Halusin ottaa kohderyhman huomioon paremmin LD:n jarjestelyissa ja ehdotin muutosta
ohjelmaan aikaisempiin vuosiin verrattuna. Aiemmin koulutusohjelman kielia oli esitelty
passiivisesti messustandeilld, joissa oli paljon materiaalia kielestd, ehka pieni visa ja hen-
kilo, jolta pystyi kysymaan lisatietoja. Ehdotin interaktiivisia workshopeja, joissa osallistujat
paasisivat itse tekemaan ja kokeilemaan erilaisia tehtéavid. Kavin seuraamassa worksho-
pien toimintaa ja mielestani tima ratkaisu oli onnistuneempi kuin vanha tapa. Myds saa-

mani palautteen perusteella uudistuneesta ohjelmasta pidettiin.

2.4 Kutsut ja ilmoittautuminen

Kutsuissa tarkeaa on selkeys ja houkuttelevuus. Siité pitaa vahintdankin kayda ilmi mika
tapahtuma on kyseessa, kuka kutsutaan, tapahtumapaikka ja -aika, seka tarvitseeko ta-
pahtumaan ilmoittautua. Sen lisdksi on hyva laittaa paivan ohjelma ja mahdollista lisétie-
toa esimerkiksi ulkopuolisista esiintyjistd, jotta tapahtuma houkuttelisi mahdollisimman
paljon ihmisid paikalle. Kutsun voi tehda itse, mutta asiasta on hyva sopia opettajan
kanssa. Opettajilla on kaytdssa erilaisia postituslistoja, joiden avulla sdhkopostikutsuja on

helppo suunnata juuri oikeille henkilGille.

Jos tapahtumaan tarvitsee ilmoittautua, kannattaa kayttaa esimerkiksi Webropol-kysely-
tydkalua. Sahkoinen tyokalu helpottaa ilmoittautumisten vastaanottamista ja kasittelya. Ai-
nakin Webropolista on mahdollista saada valmis Excel-taulukko kaikista ilmoittautuneista
kaikilla tiedoilla, jotka kyselyssa méaariteltiin. Sahkdiseen kyselyyn on hyva liittda selven-
tava saateteksti, jotta viestin vastaanottaja avaa ilmoittaumislinkin. Sen voi liittaa myds
verkkosivuille tai jakaa sosiaalisessa mediassa, jos tapahtuma on myds ulkopuolisillekin

avoin.

2.5 Ohjelma

Ohjelman suunnittelussa on hyva pitda mielessa erityisesti kohderyhma ja monipuolisuus.
Kohderyhmana useimmiten on toiset assi-opiskelijat. Ole rohkea ja mieti, minkélaisesta
ohjelmasta itse ja omat luokkalaisesi saattaisivat pitaa, niin paaset pitkalle suunnittelussa!

Aina ei tarvitse menna totutun, vanhan kaavan mukaan, vaan tapahtumia saa ja pitaakin



uudistaa! Muista kuitenkin pité& ohjelma monipuolisena, varsinkin pidemmassa ja/tai pa-
kollisessa tapahtumassa, jotta koko kohderyhma otetaan paremmin huomioon ja osallistu-

jat viintyvat paremmin.

Opettajat ottavat opiskelijat enemman kuin mielellaan mukaan suunnittelemaan ja toteut-
tamaan ohjelmaa. liman opiskelijoita tapahtumia olisi vaikea jarjestad, ja ne ovat hyvia ti-
laisuuksia opiskelijoille paasta tekemaan tapahtumia turvallisessa ymparistossa. Lisaksi
niista saa myos opintopisteita, mika ei varmasti ole huono motivaattori. Tarkeda on kuiten-
kin kiinnostus tapahtumajarjestamista kohtaan. Osallistujat kylla aistivat tehdaanké tapah-

tumaa pakkopullana vai ei.

Esimerkkind Language Day 2017 -ohjelma

LD on koko aamupéivan kestava, kaikille aloittaville opiskelijoille pakollinen tapahtuma,
joten haasteena oli pitaa osallistujien mielenkiinto ylla koko ajan. Jaoimme ohjelman kol-
meen, noin tunnin mittaiseen osuuteen, joista ensimmainen ja viimeinen olivat auditori-
ossa seka keskimmainen Fountain Parkissa ja 8. kerroksessa. Talla tavoin osallistujat
paasivat valilla myos jaloittelemaan, eika tarvinnut istua kolmea tuntia paikallaan. Jokai-
sessa osiossa oli hieman erilainen nakoékulma kielten opiskeluun, mika myds toi vaihtele-

vuutta ohjelmaan.

Ensimmaisen auditorio-osuuden aiheena oli opiskelijoiden nakemyksia kielten opiskeluun.
Ohjelmassa oli alkutervehdyksen lisaksi videotervehdyksida maailmalta, jota varten vaih-
dossa olevilta assi-opiskelijoilta pyydettiin lyhyita videoita omista kokemuksista, kielten-
opiskelun kehitys Haaga-Heliassa, jossa pitkdaikainen ranskanopettaja ja entinen opiske-
lija keskustelivat kieltenopiskelun kehityksesta seka vaihto-oppilaiden haastatteluja siita,

miksi he ovat tulleet Suomeen opiskelemaan.

Toisen tunnin aiheena oli koulutusohjelmien tarjoamat kielet ja sponsorit. Fountain Par-
kissa ja 8. kerroksessa jarjestettiin erilaisia workshopeja koulutusohjelmien kielista, seké
tarjottiin pienta purtavaa. Workshopeissa oli erilaisia tehtavia, tietovisoja, keskusteluja,
paljon erilaista taustamateriaalia ja mitd vaan ohjelmaa, mita opiskelijat olivat keksineet.
Paaasia oli saada kavijat osallistumaan ohjelmaan, eika olemaan passiivinen osapuoli,
jolle vaan annetaan tietoa. Taman lisdksi tapahtumatorilla oli sponsoristandeja, joilla muun

muassa sai apua CV:n tekemiseen.



Kolmannen tunnin aiheena oli motivaatio kielten opiskeluun. Puhujavieras Sara Rouvinen
piti esityksen, jossa han kertoi omista kokemuksistaan maailmalla ollessaan toisséa Etela-

Amerikassa.

Kolmeen tuntiin mahtui siis paljon erilaista ohjelmaa, jota oli tekeméssa noin 15 opiskeli-
jaa. Kukin workshop, noin 2 opiskelijaa per kieli, sai suunnitella itse oman ohjelmansa.
Halusin antaa heille vapaat kadet toteuttaa workshopinsa, koska nain ne kaikki olivat kes-
ken&an erilaisia, eika toteutettu samalla kaavalla. Se olisi kdynyt osallistujille tylsaksi aika

nopeasti.

2.6 Viestinta

Viestintakeinoja suunnitellessa taytyy miettid jokainen sidosryhma erikseen: mitka kanavat
olisivat kyseiselle sidosryhmalle parhaita, kenelle tama tieto on valttdmatonta tai hyddyl-
lista, kuinka usein sidosryhmalle kannattaa viestia, minkalaisesta sisallosta sidosryhma
voisi olla kiinnostunut? Tapahtumaorganisaatiolle ei ole tehokasta viestia keskenaan In-
stagramissa, mutta opiskelijakohderyhmadlle viestimiseen se saattaa olla taydellinen ka-
nava. Keskityn tassa osiossa tapahtumaorganisaation sisdiseen viestintdan ja opiskeli-
joille suunnattuun ulkoiseen viestintdan, koska ne vaikuttavat opiskelijatapahtumien jarjes-

tajien toimintaan eniten, mutta myds muiden sidosryhmien kanssa on tarkeaa viestia.

2.6.1 Tapahtumaorganisaation sisainen viestinta

Tapahtumaorganisaatiolle on hyva perustaa oma ryhma yhteiselle alustalle. Se voi olla
SharePoint, Facebook tai jokin muu alusta, joka sopii kaikille. Alustassa on etuna se, etta
kaikki tieto on yhdessé paikassa: sinne pystyy tallentamaan tarkeat asiakirjat esimerkiksi
muistiot ja suunnitelmat, keskustelemaan reaaliajassa seka merkitseméaén yhteiseen ka-
lenteriin kokoukset. Alustan kayttdé vahentdd myos sahkdpostin maaraa ja helpottaa tiedon
l[6ytamistd. Huomio! Kaikkien tapahtumajarjestdmiseen osallistuvien on sitouduttava kayt-
tamaan valittua alustaa. Alustan kayttaminen ei ole tehokasta tai hyddyllista, jos se on

vain osan kaytossa.

Ad hoc -tilanteita ja tapahtumapéaivaa varten pikaviestiohjelmat, kuten WhatsApp tai Tele-
gram, ovat tehokkaimpia. Niiden avulla saa helposti ja nopeasti vastauksia kysymyksiin,
jos kaikki jarjestajat kayttavat pikaviestiohjelmaa. Useimmat opiskelijat kayttavat niita jo
entuudestaan, joten heille kommunikointi niiden avulla on luonnollista. Huomio! Ainakaan
minun aikanani opettajat eivat olleet kovin halukkaita kayttamaan pikaviestiohjelmia,
koska usein tarkea tieto hukkui ei niin tarkedan hopotykseen. Taméan vuoksi onkin hyva

sopia yhteiset pelisdannot pikaviestiohjelmien kayttamisesta. Huomio! Muihin kuin ad hoc



-tilanteisiin pikaviestiohjelmat eivat sovellu kovin hyvin. Niistd on usein vaikea I0ytaa tarvit-

tavaa tietoa, koska kayttajat kirjoittavat usein puhekielta ja kayttavat paljon lyhenteita.

Itse koen sahkdpostin huonona ensisijaisena tiedonjakamisen keinona. Sahkopostin vas-
taanottajista unohtuu helposti joku, ja séhkdpostista saattaa olla vaikea loytaa tarkeaa tie-
toa, jos esimerkiksi otsikko ei vastaa viestin sisaltta tai sdhkdpostiketjut ovat todella pit-
kia. Opettajat tosin suosivat sitd, joten séhkdpostia tulee todennakoisesti kaytettya, vaikka

parempiakin keinoja tiedonjakamiseen olisi.

2.6.2 Opiskelijoille kohdistettu ulkoinen viestinta

Opiskelijoille kannattaa viestia heidan kayttamilladn sosiaalisen median kanavilla, esi-
merkkeina Instagram ja Facebook. Viestinnan tarkoituksena on houkutella opiskelijat osal-
listumaan tapahtumaan, antaa heille lisatietoja ja kayda vuoropuhelua heidan kanssaan.
Suunnittele siis mahdollisimman houkuttelevia paivityksia, joissa on tekstin lisaksi paljon
visuaalisuutta. Visuaalisuus kiinnittdd katsojan huomion paremmin. Jos tapahtumalla on

oma aihetunniste eli #hashtag, kayta sita jokaisessa paivityksessa.

Ulkoisesta viestinndsté on hyva tehda suunnitelma, johon kirjataan ylés, kuinka monta
kertaa viikossa tehd&an paivityksia seka suurin piirtein mista on tarkoitus kertoa kyseisella
kerralla. Suunnitelman avulla on helppo seurata, etta kaikki halutut aiheet tulee kaytya lapi
ja tapahtuma saa sdannollisesti huomiota pidemmalla aikajanteella. Huomio! Tapahtuma-
viestinn&n suunnittelu ja toteuttaminen on erittéin hyvaa kokemusta kaikille viestinnasta

kiinnostuneille tydelaméaa varten.

Esimerkkeja somepaivityksista

Statuspaivitys Facebookissa, blogipostaus, video, kuvagalleria.

2.7 Tilat

Opiskelijatapahtumat on helpoin jarjestda Haaga-Helian tiloissa. Tilat ovat monipuolisia ja
tila kannattaakin valita aina kayttdtarkoituksen ja arvioidun osallistujamaaran mukaan. Au-
ditoriota on turha varata, jos oletetaan paikalle saapuvan vain muutama kymmenen hen-
keda tai halutaan tehda erilaisia aktiviteetteja. Tiloja suunnitellessa kannattaa pitéa mie-
lessa myos tarvittavat somisteet ja tekniikka. Opettajilta saa usein hyvia vinkkeja tiloihin.
Ovathan he olleet mukana jos jonkinlaisissa tapahtumissa Haaga-Heliassa. Tilat kannat-
taa varata hyvissa ajoin, jotta juuri se haluttu tila on vapaana tapahtuma-aikana. Huomio!

Opettajat varaavat kaytettavat tilat.



Esimerkkeja Pasilan toimipisteen tiloista

— Auditorioon mahtuu noin 270 henked. Se on suurin tila Pasilassa, mutta haasteellinen,
jos haluaa aktivoida yleis6& mukaan ohjelmaan.

— Tapahtumatorilla jarjestetdéan paljon erilaisia tapahtumia. Se sopii hyvin esimerkiksi
messutyyppisiin tapahtumiin, joissa osallistujat kiertavat standilta toiselle.

— Tapahtumatorin vieressa sijaitseva Fountain Park sopii mainiosti pienena lisétilana ta-
pahtumatorilla jarjestettaviin tapahtumiin. Erityisesti silloin, jos tarvitaan hieman rauhaa,
vaikkapa CV-kuvauksia varten.

— Luokka 1001 on yksi suurimmista luokkatiloista. Sinne mahtuu noin 80 henkeé istuen.
Siella voi toki jarjestaa muunkinlaista ohjelmaa, esimerkiksi pienimuotoisempia messu-
tapahtumia.

— Kampuksen 8. kerroksessa on useita erilaisia tiloja, jotka sopivat mainiosti tapahtumiin,
niin yksittain kuin vaikka koko kerros kerralla. 8. kerroksessa on esimerkiksi valtava
luokkatila, jossa pystyy tarvittaessa jarjestaa esimerkiksi juhlaillalliset tai sen voi jakaa
kolmeksi pienemmaksi tilaksi. Tilat ovat my0s rauhallisempia kuin ensimmaisen kerrok-
sen tilat, koska 8. kerroksessa ei ole opiskeluun kaytettavia luokkatiloja.

2.7.1 Somisteet ja opasteet

Luokkahuone muuttuu tapahtumatilaksi erilaisilla somisteilla. Tapahtuman luonteesta riip-
puu, paljonko somisteita tarvitsee tehda itse vai tuovatko esimerkiksi tapahtuman sponso-

rit omaa materiaaliaan tapahtumaan.

Yleensa tapahtumissa tarvitaan esille vahintaankin paivan kulku osallistujien nakdkul-
masta. Opasteita tarvitaan, jos osallistujien pitaa vaihtaa tilaa kesken péivaa. Ne on hyva
pitdéd yksinkertaisina ja selkeina, mutta kuitenkin tapahtumaan selkeésti yhdistettavina,
jotta osallistujien on helppo seurata niitd. Kannattaa miettid opasteet sellaisen osallistujan
nakokulmasta, joka ei tunne tiloja lainkaan. Nain valttaa ikavat tilanteet, joissa osallistuja

saattaa jopa myohastya tapahtumasta, koska ei I6ytanyt paikalle.

Hienommissa tapahtumissa tarvitaan esimerkiksi kukkia ja poytéliinoja. Kukat pitaa tilata
kukkakaupasta ja pOytéliinoja saa tilattua Amicalta. Huomio! Tilausten tekeminen on opet-
tajien vastuulla. Kuitenkin poytien jarjestely ja koristelu ovat tapahtumaa jarjestavien opis-

kelijoiden tehtava.



Esimerkkeja Language Day 2017 -tapahtuman opasteista ja ohjelmasta
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Kuva 2. Tervetulotoivotus, joka oli esilla auditoriossa tapahtuman alussa.
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i Haaga-Helia

Language Day Program

9.00 — 10.00 Students’ perspective on studying languages, Auditorium

= Welcoming words by the principle

= Video Greetings from Abroad

= The Development of Language Studies

» Foreign Students’ Interviews
10.00 = 11.15 Programmes’ different languages & sponsors

= workshops and snacks, 8th floor and Fountain Park

»  AjtoHSO - CV Clinic & Hannes Snellman — Global Legal Assistants, lobby area
11.15 = 12.00 Keynote speaker Sara Rouvinen: "Explore the world,
communicate and learn,” Auditorium
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Kuva 3. Tapahtuman ohjelma osallistuijille.

2.7.2 Tekniikka

Kaikissa tiloissa l6ytyy tekniikkaa jo valmiiksi. Kaikista tiloista |6ytyy tietokone ja mahdolli-
suus esittaa isolla kankaalla seka tietysti &anentoisto. Taman lisaksi on mahdollista saada
kayttoon ylimaaraisia kannettavia tietokoneita ja erilaisia mikrofoneja. Lisaksi auditorioon
saa kayttoon esimerkiksi viestiseinan, jos haluaa kerata yleisolta kysymyksia tai palautetta
esityksen aikana. Nama ylimaaraiset palvelut pitaa tilata Pasilan toimipisteen av-palve-
luista. Huomio! Kaikki tekniikka pitaé testata jo hyvissa ajoin, jotta h-hetkella ei tule ikavia

yllatyksia.

2.7.3 Tarjoilut

Tarjoiluja jarjestetaan tapahtumasta riippuen. Lyhyeen tapahtumaan ei yleensa tilata tar-
joiluja, poikkeuksena iltatilaisuudet, mutta jo puolen péivan tapahtumiin on hyva jarjestaa
jotain virkistysta. Tarjoiluissa taytyy muistaa ottaa huomioon erikoisruokavaliot ja mihin
kellonaikaan tapahtuma jarjestetaan.

Jos tapahtuma jarjestetdan Haaga-Helian tiloissa, tarjoiluista vastaa aina Amica. Jos ta-
pahtuma jarjestetdan muualla, tarjoilut kannattaa aina kilpailuttaa. Vinkki opiskelijayhteis-
tyosta: Haagan toimipisteelld on oma cateringpalvelu, joka toimii erinomaisena harjoituk-

sena alan opiskelijoille. Opettajat saattavat pyytaa apua yhteydenotoissa, mutta kannattaa
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ottaa tarkasti selvdd mitéa halutaan ja mitkd ovat reunaehdot, jotta ei tule mitd&n ongelmia

tapahtumaa jarjestettdessa. Huomio! Kilpailutus kuuluu aina opettajien vastuulle.

2.8 Aikataulutus

Tapahtumapaivasta kannattaa tehda etukateen aikataulu eli juoksutus, joka toimii paivan
kasikirjoituksena. Siihen kirjataan missa ja mita tapahtuu, mihin aikaan ja kuka tai ketka
ovat vastuussa. Siitd on kaikkien helppo nahda kokonaisuus, mutta kuitenkin myés hyvin
tarkkoja yksityiskohtia paivasta. Siksi se on my6s hyva jakaa kaikille, erityisesti vastuulli-
sille tahoille. Hyva tydkalu tahan on Excel, johon saa helposti ja varikoodatusti tehtyd mo-
nimutkaisiakin, mutta helposti luettavia taulukoita. Huomio! Suunniteltuun aikatauluun tu-
lee todennékobisesti muutoksia tapahtuman aikana. Muista, etta osallistujat eivat tieda
tarkkoja suunnitelmia, joten he eivat voi murehtia siita, mita eivat tieda. Ala siis sindkaan

murehdi!
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3 Toteutus

Toteutusvaihe tarkoittaa opiskelijatapahtumissa usein itse tapahtumapaivaa. Siihen kuu-

luu rakentaminen, eli somistus ja muut jarjestelyt ennen tapahtumaa, itse tapahtuma, seka
purku, eli sivoaminen. Tapahtumapaiva on yleensé hektinen, mutta hyva suunnittelu kan-
taa pitkalle ja antaa varmuutta paivan onnistumiseen. Tassa luvussa kayn lapi paivan kul-

kua helpottavia asioita.

3.1 Pukukoodi

Tapahtumassa tydskentelevien opiskelijoiden on hyva erottua muista, jotta osallistujien on
helppo tietad, kenelta voi tarvittaessa kysya neuvoa. On siis hyva olla jonkinlainen yhtei-
nen pukukoodi, esimerkiksi vaatteiden varitys. Pukukoodi ei saa olla liian tiukka, koska jar-
jestajat ovat opiskelijoita, eivatka kaikki valttamattd omista mustaa bleiserid. Haaga-Helian
puolelta saa kayttdon jokaiselle samanlaisen huivin, joka auttaa jarjestdjien erottumista

osallistujista. Huiveja saa ainakin koulutusohjelman omalta assistentilta.

3.2 Juontaja(t)

Tapahtuman juontajilla on tarkea rooli tapahtuman tunnelman kannalta. Heidén ei kuiten-
kaan tarvitse olla ammattiesiintyjid, vaan tama on hyva tilaisuus opiskelijoiden testata
omia kykyjaan esiintyjina. Juonnot pitaa miettia joka tapauksessa etukéteen, joten niita
pystyy harjoittelemaan tarpeen mukaan. Myds juontokortteja voi kayttaa, jos silta tuntuu.
Jannitystd saattaa myds helpottaa, jos juontajia on useampia. Nain he voivat auttaa toisi-
aan. Virheita ei kannata pelata. Kunhan muistaa hymyilla ja olla positiivisin mielin, niin

kaikki kylla sujuu!

3.3 Kaytanndon apu

Tapahtumaa varten tarvittavissa kaytannon asioissa auttaa koulutusohjelman assistentti.
Hanelta voi pyytaa varitulostuksia, teippia, sinitarraa, erilaisia kulhoja tai mita kaikkea voi-
kaan tarvita tapahtumaan. Haneen kannattaa olla yhteydessa hyvissa ajoin, jotta han ehtii
varmasti auttaa kaikessa tarvittaessa. Huomio! Assistentti ei kuitenkaan auta esimerkiksi
opasteiden tai ohjelman tekemisessé, ne pitaa tehda itse. Han vain tulostaa tarvittavat

materiaalit.
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3.4 Tapahtumapaivan kulku

Tapahtumapadivalla on kaavamainen kulku. Ennen tapahtumaa se pitaa rakentaa, sitten
on itse tapahtuma ja lopuksi purku. Seuraavassa kayn lapi tarkemmin, mita eri vaiheissa

on hyva ottaa huomioon.

3.4.1 Rakentaminen

Rakentamiseen on hyvé varata aikaa. Tassa vaiheessa kaikki laitetaan valmiiksi osallistu-
jia varten. Pitda varmistaa, etta tilat, somistus, opasteet, tekniikka, tarjoilut, ohjelma, eli

kaikki suunnitellut asiat, ovat valmiina tapahtumaa varten.

Tapahtumapaivan aluksi kannattaa pitda kaikille tapahtumajarjestajille briiffi, jossa kay-
daan lapi vield paivan aikataulu. Talla tavoin voi olla varmempi, etta kaikki tietéavat, missa
heidan pitaisi milloinkin olla ja mita tekemassa. Todennékdisemmin nain valtytaén ikavilta
yllatyksilta. Huomio! Briiffissa voi, ja kannattaakin, viela motivoida kaikkia hymyilemaan ja
toimimaan parhaimpien kykyjensa mukaan. Onhan aurinkoinen ja auttava henkil6kunta

suurena tunnelmanluojana koko tapahtumalle!

3.4.2 Tapahtuma

Tapahtuman aikana on hyva seurata aikataulua. Pitda varmistaa, etta esiintyjat ovat sovit-
tuna aikana paikalla ja valmiita omaan vuoroonsa. Erityisesti puhujien kanssa tulee huo-
lehtia siita, etté kaytettava tekniikka, esimerkiksi mikrofoni, toimii ja etta h&n osaa sita
kayttaa.

Jos jokin ohjelmanumero venyy tai nayttaa loppuvan lyhyeen, siité pitda ilmoittaa seuraa-
valle esiintyjélle, jotta tama tietdd valmistautua omaan vuoroonsa. Ohjelman venymista
voi ehkaista kellottamalla esiintyjat. Esimerkiksi vastuutetaan jarjestaja seuraamaan kelloa
esityksen aikana ja nayttdmaan esiintyjalle paperilla, milloin tamé&n aika on loppumassa,

esimerkiksi 5, 1 ja 0 minuutin kohdalla.

Hyvin suunniteltu ja valmisteltu tapahtuma soljuu kuin itsestdan, koska kaikki jarjestajat
tietavat mita ja milloin tapahtuu mitakin. Yllattavia tilanteita kuitenkin sattuu, eiké kaikkea
pysty suunnitteluvaiheessa ottamaan huomioon. Pida paa kylmana ja pyyda apua, jos et
pysty suoriutumaan tilanteesta yksin. Huomio! Ala koskaan juokse tapahtumassa! Kun py-
syt itse rauhallisena, muut eivat osaa kiinnittaa huomiota siihen, ettei kaikki ole mennyt

suunnitelmien mukaisesti.

14



3.4.3 Purku

Purku on yleensd nopeampaa kuin rakentaminen. Tassa vaiheessa kaikki ennen tapahtu-
maa esille laitettu kerataan pois ja kaytetty tila jarjestellaén siihen kuntoon kuin se oli en-

nen rakentamista. Huomio! Muista palauttaa kaikki lainaamasi tavarat ja tekniikka oikeille

henkilGille.

Tapahtumapaivan lopuksi voit onnitella itseasi ja koko tiimid hyvin toteutetusta tapahtu-
mastal
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4 Jalkitoimet

Tapahtumajarjestaminen ei lopu tapahtumapaivaén, tai sen ei ainakaan pitaisi loppua. Jal-
kitoimiin kuuluvat esimerkiksi palaute, kiitokset ja dokumentointi. Tassa luvussa kerron,
mit& asioita tulisi tehda tapahtumapaivan jalkeen, jotta jarjestajat saisivat tapahtumasta
kaiken irti.

4.1 Palaute

Jotta tapahtumajarjestamisessa voisi kehittyd, palautteen saaminen on erityisen tarkeda.
Miten muuten tietda, mik& onnistui ja missa olisi parantamisen varaa? Palautetta olisi
hyva keraté osallistujien lisaksi myos jarjestamassa olevilta henkiltiltd seké tapahtumassa
olleilta sidosryhmilta. Tama ei tietenk&an ole aina mahdollista ja usein ajanpuutteen
vuoksi jaakin tekematta. Palautteen kerddminen olisi kuitenkin hyva pitaa mielessa jo
suunnitteluvaiheessa, jotta sen voi toteuttaa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen tai

jo tapahtumapaivana!

Palautetta voi keratd mm. sahkdisella kyselylla, esimerkiksi Webropol-kyselytytkalulla, tai
paikan paalla jaettavalla palautelomakkeella. Usein paikan paalla tehtava palaute saa
useamman vastaamaan, mutta pakollisena tehtavana kysely ei valttamatta saa rehellisia
vastauksia. Kysely on hyva pitda lyhyena ja ytimekkaana, jotta mahdollisimman moni ky-
selyn aloittaneista vastaa loppuun saakka. Palautelomaketta tehdesséa kannattaa pitaa

kohderyhma mielessa. Mika motivoisi heidat vastaamaan?

Pelkka palautteen kerdaaminen ei riita, vaan se olisi hyva kayda lapi jarjestajien kesken.
Mik& ei sujunut niin kuin olisi pitdnyt, missa onnistuttiin, mita kehittdmisideoita olisi seuraa-
vaa vuotta varten? Tama auttaisi opiskelijoita ndakemaan kokonaisuutta ja oppimaan lisaa,
seka opettajia pohtimaan, miten auttaa uusia opiskelijoita jarjestamaan viela parempi ta-

pahtuma seuraavalla kerralla.

4.2 Kiitokset

Tapahtuman jalkeen on hyva Kiittda esiintyjia ja tapahtumajarjestamiseen osallistuneita
esimerkiksi pienella lahjalla tai vahintaankin kiitosviestilla. Huomio! Sovi kiitosten lahetta-
minen ulkoisille sidosryhmille opettajien kanssa. TAma on pieni ele, eikd vaadi l&hettajalta
paljoa, mutta lammittaa kylla vastaanottajien mieltd. Heidan panostaan tapahtuman eteen

on arvostettu, eika heidan aikansa ole mennyt hukkaan.
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4.3 Dokumentointi

Tapahtumista tulisi dokumentoida suunnittelumateriaali, koska niistd on usein hyodtya seu-
raavaa tapahtumaa jarjestettaessa. Itse en tieda, tehdaanko nain ja hyddynnetd&nké ma-
teriaalia menneiltéa vuosilta. Huomio! Tamé on opettajien vastuulla, mutta saattaisi olla

opiskelijoille myds hyddyllista paasta téllaiseen materiaaliin k&siksi.

Dokumentaatiota on myos toisenlaista. Nakyvyys sosiaalisessa mediassa, esimerkiksi ku-
vat, videot, striimit, toimii myts dokumentaationa. Sen voi tehda itse, mutta materiaalia
kannattaa kayttdd muuhunkin kuin muutamaan somepostaukseen. Helpompaa ja aidom-
paa saattaa olla kannustaa osallistujat kayttamaan tapahtuman omaa #hashtagia esimer-

kiksi kuvausseinan yhteydessa.

Opiskelijana tapahtumajarjestamisesta on mahdollista saada myds syventéavia opintoja
suoritettua. Tama vaatii yleensd enemman vastuunottoa tapahtumassa ja raportin kirjoitta-
mista. Tamakin toimii erdaanlaisena dokumentaationa tapahtumasta. Huomio! Asiasta kan-
nattaa sopia jo etukateen tapahtumajarjestamisesta vastaavien opettajien kanssa, jotta
tietdé jo ennen tapahtumaa, mité raporttiin pitaisi kirjoittaa!

17



5 Loppusanat

Yksikdan tapahtuma ei ole koskaan samanlainen. Toivon kuitenkin, ettd tastd oppaasta on
ollut, ja tulee olemaan, hyotya opiskelijoille tapahtumajarjestamisen mielenkiintoisessa
maailmassa. Tapahtumiin liittyy paljon suunnittelua ja pohdiskelua, mutta parhaiten niista
oppii olemalla itse aktiivisesti mukana. Lahde siis rohkeasti mukaan, kun seuraavan ker-

ran etsitd&n vapaaehtoisia tapahtuma-avustajiksi.

Onnea ja menestysta tapahtumajarjestamisen parissa!
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