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Suomessa jarjestetddn vuosittain monia erilaisia tapahtumia ja tapahtumatuotan-
non maara on yleisesti lisdantynyt. My6s kavijoiden odotukset tapahtumia kohtaan
ovat kasvaneet. Tapahtuman jarjestamisessa on otettava huomioon monia asioita,
kuten lainsdadanto, esiintyjien hankinta ja muut tuotannolliset toimet.

Taman opinnaytetyon aiheena oli tuotanto-oppaan tekeminen tapahtuman jarjesta-
jalle. Toimeksiantajalle laadittiin opas, jota uusi tuotantopaallikké voi kayttdd apu-
naan tapahtuman tuotannossa. Viitekehyksena opinnaytetydssa ovat tapahtuma-
tuotanto, tapahtumat ja yleisétilaisuudet. Tapahtumatuotantoa pohditaan toteutet-
tavan tapahtuman nakokulmasta. Kyseinen tapahtuma on jarjestetty jo useasti ja
nyt sen tuotantoon kuuluvat toimet dokumentoitiin kirjalliseksi versioksi. Tama ta-
kaa osaltaan tapahtuman jatkuvuuden tulevaisuudessa.

Taman opinnaytetyon tuloksena syntyneen oppaan avulla tuotantop&allikkd voi
perehtyd tapahtuman jarjestamiseen liittyviin tehtaviin. Oppaassa kaydaan yksi-
tyiskohtaisesti ja loogisessa jarjestyksessa lapi kaikki toimet, jotka tuotantopaalli-
kon on tehtava tapahtumaa jarjestaessaan. Paapaino oli tapahtumaa edeltavilla
toimilla. Opinnaytetydssa ei kasitella uuden tapahtuman suunnittelua.
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Many different events are arranged in Finland annually and the amount of event
production has generally increased. Consequently, the visitors have raised their
expectations for the events. When arranging an event, the producer must take
many things into consideration, such as the legislation, acquisition of the perform-
ers and other production tasks.

The aim of the present thesis was to make a production guide for the arranger of
an event. A guide was written up for a mandatory and it can be used as a tool for a
new production manager arranging an event.

Event production is considered from the perspective of the implemented event.
This particular event has been arranged for several times and now the production
is documented in written form. This ensures the continuity of the event in future.
With the help of the guide which is the result of this thesis, the production manager
can familiarize himself with the tasks involved in event production. The guide pre-
sents all the tasks, detailed and following a logical order, that production manager
must do in producing the event. Primary emphasis was the pre-production of the
event. The thesis does not include planning of a new event.
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LITTEET



1 JOHDANTO

Suomessa jarjestetddn paljon tapahtumia, jotka vaativat taustalleen
monimutkaisen prosessin riippumatta tapahtuman koosta. Tapahtumien valisen
kilpailun m&ara ja vaatimukset laadusta ovat nousseet. (Antikainen & Sutinen
1996, 1.1.) Useista paikallisista tapahtumista on muodostunut vuosittain toistuvia.
Viitekehyksena tassa opinnaytetydossa on tapahtumatuotanto ja tapahtumien

jarjestaminen seka yleisotilaisuudet.

Lopputuotteena toiminnallisessa opinnadytetydssa on konkreettinen tuote eli pro-
dukti, jonka toteutustapa vaihtelee. Sille pyritddn luomaan viestinnallisin ja visuaa-
lisin keinoin kokonaisilme, joka viestii haettua tavoitetta. Tuotos voidaan toteuttaa
eri tavoin, esimerkiksi painotuotteena, kansiona tai sdhkdisessa muodossa. My6s
typografiaa on mietittdva luettavuuden kannalta. Kun toimeksiantajana on yritys,
on selvitettava yrityksen toiveet typografiasta seka esimerkiksi logoista, joita tulisi
nakyviin tuotokseen. (Vilkka & Airaksinen 2004, 51-53.)

Tama opinnaytetyd Kkasittelee toistuvan tapahtuman jarjestamista ja on
luonteeltaan toiminnallinen. Sen konkreettisena tuotoksena toimii tapahtuman jar-
jestajan tuotanto-opas, myohemmin myo6s pelkkd opas, joka kertoo yksityiskohtai-
sesti kuinka erds jo olemassa oleva, toistuva tapahtuma toteutetaan.
Toimeksiantaja on rekisteroitynyt yhdistys, joka on perustettu tdman tapahtuman
jarjestamista varten. Toteutettava tapahtuma on musiikkia ja erilaista ohjelmaa
siséltdva yleisotapahtuma, jonka kohderyhm& on tarkoin rajattu. Opas tulee
yhdistyksen sisdiseen kayttéon ja helpottaa uuden henkilon tydskentelyd ja
perehdytysta tyotehtaviin tapahtuman jarjestamisessa. Yhdistyksen tulevaisuuden
kannalta on tarke&aa, ettd tieto on painettu yksien kansien valiin kirjallisena.
Yhdistys haluaa, etta tieto, joka on aiemmin ollut vain yhden henkilon tiedossa
dokumentoidaan kirjalliseen muotoon. Oppaan avulla myds henkilo, jolla ei ole
alkaisempaa kokemusta, voi jarjestda kyseessa olevan tapahtuman.
Tulevaisuudessa yhdistyksen aikeissa on saada tapahtumaa jarjestamaan uusi
henkilo ja riskien pienentamiseksi on tarkeda, etta tieto tapahtuman
jarjestamisesta on kirjallista. Samalla tama takaa tapahtuman jatkuvuuden. Tarkoi-

tuksena on, etta jokainen jarjestetty tapahtuma olisi yhtd laadukas ja jarjestajan



olisi helppo toteuttaa se. Tuotanto-opas takaa, ettei mikaan vaihe péaése unohtu-

maan ja siten aiheuttamaan ongelmia seuraavissa vaiheissa.

Tapahtuman jarjestamisen prosessi on kolmivaiheinen sisédltden suunnittelun,
toteutuksen ja jalkimarkkinoinnin (Vallo & Hayrinen 2008, 147). Tassa opinnayte-
tydssd paneudutaan naistd ensimmaiseen vaiheeseen ja muut vaiheet kayd&an
l&pi lyhyesti. Rajauksena toimii myos se, ettd tapahtumalla on valmis konsepti,
jonka vuoksi ei kasitella miten uutta tapahtumaa, sen sisaltéd ja tapahtuman
tavoitteita seka muita mietittavid asioita |&hdetddn  suunnittelemaan.
Tapahtumatuotantoon syvennytaan toteutettavan tapahtuman nakoékulmasta.
Taman vuoksi kasitellaan vain niitd asioita, jotka ovat sen jarjestamisen kannalta
oleellisia, esimerkiksi markkinointia tai rahoitusta ei esitella, silla ne on rajattu
oppaan ulkopuolelle. Opinnaytetyossa kasitelladn vain lyhyesti esimerkiksi
tapahtuman riskit, lupa-asiat, imago ja sponsorointi. Tapahtuman riskej&, imagoa
ja sponsorointia ei kasitella oppaassa ja lupa-asiat tapahtumassa on maaritelty
kuulumaan asiakkaalle, jonka vuoksi ne tassa opinnaytetydssa esitellaan vain

lyhyesti.

Jokainen tapahtuma on ainutlaatuinen, silla tapahtumat poikkeavat aina toisistaan
ainakin hieman (Yeoman, Robertson, Ali-Knight, Drummond & McMahon-Beatle
2004, 100). Jokaisen yksittdisen tapahtuman jarjestamisessa on alku ja loppu, jo-
ka on eréas projektin maaritelmista. Tasta syysta on hyva kayda lapi myos projekte-
ja koskevat erityispiirteet, vaikka kirjallisuudessa toistuvan tapahtuman jarjestamis-
ta ei pidetdkaan projektina. Koska jokainen tapahtuma on ainutlaatuinen ja poik-

keaa toisistaan, voidaan olettaa myds niiden jarjestamisessa olevan pienia eroja.



2 TAPAHTUMATUOTANTO

Menestyksekkaan tapahtuman luominen on aikaa vievaa ja vaatii taitavaa suunnit-
telua toimiakseen saumattomasti. Tietotekniikka on apuna tassa prosessissa. Ta-
pahtumaan osallistuu monia eri ihmisia ja tapahtuman jarjestamisessa onkin an-
nettava erilaista tietoa ja ohjausta eri ihmisille eri aikoihin. Jokainen tapahtuma
poikkeaa toisistaan ainakin hieman. Tapahtuman jarjestaja pitdaa koossa kaikki
tapahtumassa olevat elementit ja on ainoa, joka tietdd kaiken mita tapahtuu. Siksi
jarjestgjan onkin huolehdittava, etta kaikki osalliset ovat paikalla oikeaan aikaan ja
tapahtumassa tarvittavat asiat ovat saatavilla. (Yeoman ym. 2004, 100.)

Tapahtuman jarjestamisessa tarvitaan henkiloita, jotka eivat anna periksi, ja teke-
vat tyonsa sitkeydella, silla tapahtuman suunnittelu ja itse toteutus on raskasta.
Tapahtuman jarjestdjistda muovautuu yksityiskohtien mestareita, silla tapahtuman
jarjestamisessa suuripiirteisyys ei ole hyvaksi, vaan se kostautuu mydhemmin.
(Vallo & Hayrinen 2003, 109-110.)

Tapahtumilla on taloudellisia tavoitteita, joista valittomia ovat kertakorvauksen
omaisesti tapahtumasta hyotyminen ja vdlillisid tavoitteita ne, kun pyritdan saa-
maan hyotya tulevaisuudessa. Tapahtumilla on myds sisallollisia tavoitteita, kuten
tiettyjen viestien tuominen yleisdlle ja ohjelmiston tasokkuus. (Kauhanen, Juurakko
& Kauhanen 2002, 45-46.) Tapahtumat voidaan suunnata massalle tai yksiloidylle
joukolle. Usein samanlaisten tapahtumien kesken ratkaisevassa osassa on tapah-
tuman laatu. Palvelun laadun kokeminen riippuu asiakkaan toiveista ja odotuksis-
ta: eri asiakkaat haluavat ja odottavat nimittédin samanlaisistakin tapahtumista eri
asioita. (Yeoman ym. 2004, 81.) Oleellisen tiedon, kuten suunnitelmien ja valoku-
vien, dokumentointi kuuluu tapahtuman toteutukseen. Mikéli tapahtuma jarjeste-
tdén toisenkin kerran, on dokumentointi erityisen tarke&a, jotta dokumentit ovat

helpottamassa ja auttamassa tulevissa tapahtumissa. (liskola-Kesonen 2004, 12.)

Tapahtuman jarjestamisessa auttaa, kun kokonaisuus pilkotaan pienempiin osiin,
joiden jarjestamisen vastuu jaetaan eri henkilGille ja jarjestelyiden etenemista seu-

rataan (liskola-Kesonen 2004, 16).



Yksittdisen asiakkaan kokemus tapahtuman palvelusta riippuu monista seikoista,
kuten ennen tapahtumaa julkaistusta markkinointimateriaalista ja informaatiosta,
jonka perusteella asiakas luo kasityksen yrityksesta ja tapahtumasta. Asiakkaan
kokemukseen vaikuttaa myds saapuminen tapahtumapaikalle, jolloin aiemman
kokemuksen ymparille muodostuu lisaa kasitysta paikasta ja tapahtumasta esi-
merkiksi ympariston perusteella. Kaytanndssa palvelun laadukkuus selviaéa itse
tapahtumassa. Tahan kuuluu myoés esitys ja miten yleis6 paasee sen nakemaan
seka tekniset ratkaisut, mainostus ja tilojen hallinnointi. My6s tapahtuman jalkei-
nen aika voi vaikuttaa kokemukseen, silla silloin voisi luoda jalkikontakteja. (Yeo-
man ym. 2004, 83-84.)

Palautetta kerataan osallistujilta, jotta saataisiin tietdd, mité olisi voinut tehda toisin
ja mika oli onnistunutta. Palautteesta voi ottaa oppia tuleviin tapahtumiin: mika
toimii ja mika ei. Palautteesta voi myds paatella ovatko tavoitteet toteutuneet. Pa-
lautetta voi keratd lomakkeella, sahkopostitse tai esimerkiksi puhelimitse. Myds
suullista palautetta on hyva kerétd, silla se on vahemman sovinnaista (suullisesti
asiat kerrotaan rehellisemmin). Suullinen palaute on hyva kirjata ylos, jotta se ei
unohdu. (Vallo & Hayrinen 2008, 171.)

2.1 Tapahtuman jarjestaminen

Tapahtumaprosessi alkaa suunnitteluvaiheesta, johon kuuluvat projektin kaynnis-
taminen, resursointi, paatoksien teko ja varmistaminen, eri vaihtoehtojen tarkistus
sekd kaytdnnodn organisointi. Yleensa suunnitteluvaiheen kesto on noin 75 pro-
senttia prosessin kestosta. Suunnitteluvaiheen jalkeen on toteutusvaihe, johon
kuuluu rakennusvaihe, itse tapahtuma ja purkuvaihe. Toteutusvaihe on kestoltaan
kymmenen prosentin luokkaa. Prosessin paattaa jalkimarkkinointi, joka siséaltada
asianosaisten kiittdmisen, palautteen keruun ja tyoston sek& yhteenvedon. Jalki-

markkinointivaihe on kestoltaan 15 prosenttia. (Vallo & Hayrinen 2008, 147.)

Yleis6tapahtuma on projekti, jolla on alku ja loppu (Kauhanen ym. 2002, 8). Jos
tapahtumaa aletaan kuitenkin jarjestaa toistuvasti, ei se ole enaa projekti, vaan
kuuluu organisaation vakituiseen toimintaan (liskola-Kesonen 2004, 8). Toisaalta

Artto, Martinsuo ja Kujala (2008, 24) siteeraavat Lewista (1995): "projekteilla voi-
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daan tarkoittaa kertaluontoista, monelle osapuolelle yhteista tehtavaa, se voi toi-
saalta tarkoittaa ma&a&raaikaista organisaatiota, tavoitteellista, rajattua tehtévien
jatkumoa tai ongelmaa, joka on aikataulutettu ratkaistavaksi.” Projektin maaritel-
maan kuuluu, ettd se on ajallisesti rajattu, mika tarkoittaa sita, etta silla on ennalta
maaratty aloitus- ja paattymisaika, jolloin toteutettavan tuotteen on oltava valmis
(Artto ym. 2008, 27).

2.1.1 Budjetti ja palkkaus

Paatoksenteko menoista on yleensa yhden henkilén vastuulla eli esimerkiksi talo-
usvastaava hoitaa sen. Taloushallintoon kuuluu kaksi osaa, jotka ovat rahavarojen
hoito ja kirjanpito. Menot kirjataan paatoksentekohetkelld, jotta syntyvat kustan-
nukset ovat koko ajan tiedossa. (Kauhanen ym. 2002, 86.) Tapahtumien jarjestajat
ovat kirjanpitovelvollisia, mika tarkoittaa, ettd kirjanpidon tositteet on sailytettava
(Hirvinen 2001, 21). Budjetin suunnittelu, informointi ja valvonta ovat osa laskenta-
toimen hyddyntamista ja parhaiten seuranta toimii samaan aikaan kun paatokset
tehdaan. Huolellinen budjetointi ja kulupaatdksien tiukka kuri takaavat parhaiten
taloudellisen tasapainon. (liskola-Kesonen 2004, 76). Hyvin tehty budjetti on rahoi-
tuslaskelmien pohja, minka tekemisessa kannattaa eri alueet jakaa mahdollisim-
man hyvin. Vastuuhenkildiden on oltava tietoisia budjetista. (Tapahtumajarjestajan
opas [viitattu 6.5.2011], 10.) Kaikista ostetuista tavaroista ja palveluista on oltava
kuitit, joista ilmenee kuka on maksaja, mikd on summa ja arvonlisavero seka mita
tarkoitusta varten hankinta on ostettu. Kuittien olisi hyvd menna yhden henkilén
kautta. Paivarahoista ei kuitenkaan makseta veroja, eik& niihin lisata sosiaalikulu-
ja. (Pietarila 2003, 15.)

Satunnaisella tydnantajalla on verovuoden aikana vain yksi palkansaaja tai enin-
taan viisi palkansaajaa, joiden tyosuhteet eivat kesta koko vuotta. Muulloin tyénan-
taja on saanndllisesti palkkaa maksava tyonantaja. Jos tydnantaja alkaa maksaa
palkkoja vakinaisesti, on h&nen tehtava ilmoitus verovirastolle. (Hirvinen 2001, 19.)
Tybnantaja on velvollinen maksamaan tydelakevakuutusmaksuja. Tapahtumissa
tyoskentelevat palkansaajat kuuluvat yleensd TaEL:n eli taiteilijoiden ja eraiden

erityisryhmiin kuuluvien tydntekijoiden elékelain piiriin. (Hirvinen 2001, 22.) Tassa
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tydssé tapahtuman jarjestaja ei ole palkkoja vakinaisesti maksava, vaan ty6 teh-
daan vapaaehtoistyona lukuunottamatta muutamia palkallisia sopimuksia.

2.1.2 Tyo6nantajan velvollisuudet

Tapahtuman jarjestdmisessa vapaaehtoisia vakuutuksia ovat muun muassa vas-
tuuvakuutus ja tapaturmavakuutus. Vastuuvakuutus ei koske talkoovaked eika
jarjestajalle koituneita vahinkoja, vaan se korvaa ainoastaan yleisolle, toimihenki-
I6lle tai ulkopuoliselle tapahtuneen henkil6- tai esinevahingon. Tydnantajalla on
lakisaateisesti tapaturmavakuutukset kaikille palkollisilleen, mutta vapaaehtois-
tyontekijoita ei ole pakko vakuuttaa. Hyviin tapoihin kuitenkin kuuluu heidankin
vakuuttamisensa. (Hirvinen 2001, 23.) Toisaalta poliisi voi myds vaatia vastuuva-
kuutusta kokoontumislain perusteella. Jos yhdistyksella on palkattuja tyontekij6ita,
koskee sita tybnantajan velvollisuudet vakuutusten suhteen. (liskola-Kesonen
2004, 84.)

Rekisterdidyn yhdistyksen hallituksen jasen tai toimihenkilé on vahingonkorvaus-
velvollinen. Mikali han aiheuttaa tahallisesti tai tuottamuksesta vahingon yhdistyk-
selle, jasenelle tai sivulliselle yhdistyksen saantoja rikkoen, on han velvollinen kor-
vaamaan sen. (liskola-Kesonen 2004, 83.) "Rekisterdimatdon yhdistys ei voi saada
nimiinsa oikeuksia tai tehda sitoumuksia, eikd kantaa tai vastata.” (liskola-
Kesonen 2004, 83). Tassa tydssa toimeksiantaja on rekisterdity yhdistys, jolla on
vakuutus omalle henkilékunnalleen. Tarkemmin rekisteroityja yhdistyksia kasitel-

laan luvussa kolme.

2.2 Tapahtumien luokittelut

Paikalliset juhlat ja yleisotilaisuudet voidaan luokitella seuraaviin kategorioihin:
kotiseutujuhlat, musiikkijuhlat, vuodenaikaan liittyvat tapahtumat, markkinat, us-
konnolliset ja kirkolliset juhlat, teatteritapahtumat, yhteiskunnallisesti savyttyneet

tapahtumat, kuvataiteen tapahtumat ja muut. (Kauhanen ym. 2002, 18.)

Tapahtuma voidaan jarjestaa Vallon & Hayrisen (2003, 61) mukaan:
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— suurelle yleisolle
— rajatulle kutsuvierasjoukolle

— avoimelle kutsuvierasjoukolle

Tapahtumia voidaan luokitella myés sisallon mukaan. Vallo & Hayrinen (2003, 73)
luokittelevat ne:

— asiatapahtumat

— viihdetapahtumat

— asiatapahtuman ja viihdetapahtuman yhdistelmat

Tassa tyossa toteutettava tapahtuma on viihdetapahtuma, joka on hieman yhteis-
kunnallisesti savyttynyt.

2.3 Tapahtumaorganisaatio

Tapahtuman jarjestamisessa on monia toisiinsa vaikuttavia tehtavia. Paras loppu-
tulos saadaan yhteistydlla, niin etta kaikki ne henkilot osallistuvat, joiden vastuu-
alueeseen tyOt vaikuttavat. Tatd kuvaa saarekemalli. Tapahtumaorganisaation
toiminta koostuu siihen kuuluvien jasenten taidoista, kyvyista ja luonteen piirteista.
Organisaatio tahtaa aina onnistuneeseen tapahtumaan. (liskola-Kesonen 2004,

34.) Saarekemallista esimerkki kuviossa yksi.
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Kuvio 1. liskola-Kesosta (2004, 34) mukaillen tapahtumaorganisaation tehtavéat
projektiluontoisesti.

Tapahtumaorganisaatio on maariteltava, silla mikali esimerkiksi vastuualueita ei
ole jaettu olisi kaikkien henkildiden tiedettava kaikista asioista ja paallekkaisyyksi-
en seka hoitamatta jaaneiden tehtavien maara kasvaisi. Pienenkin tapahtuman
jarjestamisessa on mukana monta henkil6a, minka takia organisaatiota on suunni-
teltava etukateen. Toimivalle tapahtumaorganisaatiolle tulisi asettaa tavoitteet,
joiden mukaan organisaation valisen tiedon olisi kuljettava nopeasti ja vaaristymat-
ta, paatoksenteon tulisi olla tehokasta ja tydnjaon oltava selvilla. (Antikainen & Su-
tinen 1996, 1.3 sivut 22-23.) Tassa tyossa kyseessa olevan tapahtuman organi-
saatio koostuu tuotantopaallikosta, joka on paavastuussa ja hanen alaisistaan,
joilla on selkeasti maaritellyt tehtdvankuvat, joiden suorittamisesta ajallaan he vas-

taavat.

2.3.1 Projektipaallikko

Tapahtuma on siis projekti. Projektissa on henkild, jolla on pdavastuu, nimikkeena
kaytetaan esimerkiksi projektipaallikkod. Projektipaallikon tehtavid ovat projektin
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organisointi ja henkildvalinnat, jotka vaikuttavat projektin onnistumiseen. Projektin
johtoryhma on projektipaallikkdd korkeampi taho, joka voi nimeta projektipaallikon
ja paattaa resursseista seka tavoitteista. Projektin asettaja taas on se, joka luo
projektin. (Kauhanen ym. 2002, 31-32.)

Projektipdallikdn tehtdvid ovat muun muassa toteutuksen johtaminen ja kustan-
nusten valvominen sek& asiakirjojen arkistointi. Projektipdallikon alaisuudessa
toimii projektiryhmd, jolta vaaditaan kykya yhteistybhon ja kiinnostusta toteuttaa
oma osansa. Projektiryhma suorittaa muun muassa paallikébn antamat tehtavat
seka raportoi hanelle. (Kauhanen ym. 2002, 33-34.) Projektipaallikolla on itsella&an
oltava ndkemys siitd, miltd tapahtuma valmiina nayttaa ja viestittava taméa visio
alaisilleen. Projektiryhmd, joka tietda mita tekee ja mihin tavoittelee, saa aikaan

parempaa jalkea. (Vallo & Hayrinen 2008, 210.)

Projektipaallikolla on oltava kylliksi delegointikykya, silla h&n toimii keskeisimmas-
sa asemassa tapahtuman jarjestamisessa, eikd ehdi tehda kaikkia tehtavia itse.
Projektipaallikké johtaa koko projektia ja paattdd henkilostévalinnoista. Projekti-
paallikon tarkein tehtdva on varmistaa, etta asiat toimivat niin kuin ne on sovittu.
(Vallo & Hayrinen 2008, 208-209.)

Projektipdallikkd ohjaa organisaatiota ja jarjestelyja seka jarjestaa sekd omansa,
ettd muiden tyot kohti sovittua paamaarad, joka saattaa muilta organisaation ja-
senilta olla valilla unohduksissakin. Kokonaisuuden hallintaa varten projektipaallik-
ko tarvitsee organisointikykya, silla hanen on yhdistettava kaikki onnistumiseen
vaikuttavat asiat. Tiedon kulkeminen on suurin osin projektipaallikén vastuulla, silla
han vastaanottaa tietoa, joka pitéisi jakaa oikeille henkilille. Sisdiseen viestintaan
tuleekin kiinnittaa erityistd huomiota, jotta tarvittava tieto kulkee eteenpéain. Hyvan
projektipddllikon ominaisuuksia onkin selkeda kommunikointikyky. Hanen tulisi
myOs toimia itsendisesti ja paattavaisesti ollen samalla ystavallinen. (liskola-
Kesonen 2004, 38-39.)

Tapahtumassa tarvitaan usein projektipdallikkd, joka valvoo projektin etenemista
ja aikataulua seké rahaliikennetta. Hanen tyonsa on verkostossa toimimista, silla
tehtavia joudutaan jakamaan monille henkilGille. Tydnjako on oltava selvillg, jotta
projektiryhma voi toimia tehokkaasti. (Kauhanen ym. 2002, 93-94.)
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Projektipaallikdon vastuulla on tapahtuman jarjestelyjen sujuminen ja aikataulussa
pysyminen. Projektipdallikolla ei saa tapahtuman aikana olla kiintedd tehtavaa,
vaan hanen taytyy tarkkailla onnistumista, kannustaa tyontekijoita ja ratkoa mah-
dollisia eteen tulevia ongelmia. Projektipaallikén on luotava tyontekijdiden kesken
hyvaa ilmapiiria ja kannustaa heitd. Hyva ilmapiiri nékyy myos tyonteossa ja valit-
tyy eteenpain tapahtumassa. limapiirin lisdksi tyontekijoilla tulisi olla perehdytys
tyotehtaviinsa, jotta he osaavat ratkaista eteen tulevat ongelmat suurimmaksi
osaksi itsenaisesti. Ongelmakohtien ei tule nakya muille kuin niita ratkoville henki-
I6ille. Projektipdallikdn vastuulla on erottaa isot ja pienet ongelmat ja delegoida
pienet tehtavat muille. (liskola-Kesonen 2004, 11.)

Projektissa esimiesasemassa olevan tulisi pitdd oma aikataulunsa joustavana ja
pyrkia siirtamaan kaikki aikaa vievat, mutta helpot tehtavat muille hoidettaviksi silta
varalta, etta tulee odottamattomia tilanteita, joissa esimiesta tarvitaan. Henkiloston
hyvinvointiin kannattaa myds kiinnittd& huomiota, silla se on tarkeda varsinkin sil-
loin, jos henkilot ovat paaosassa tapahtuman onnistumisen kannalta. Hyvinvointi
koostuu mielekkaasta tyosta, mukavasta tydilmapiirista ja hyvasta henkilostdjoh-
tamisesta. Esimiehen on oltava kannustava ja h&nen on osattava seka antaa, etta
vastaanottaa kritiikkid niin, ettd positivinen nakokulma sailyy. (Kauhanen ym.
2002, 119-120.) Tassa opinnaytetydssa toteutettavan tapahtuman asettaja ja joh-
toryhma ovat samat, mutta projektipaallikkd voi muuttua, ja tuotanto-opas on ensi-
sijaisesti luotu projektipaallikdlle, josta kaytetaan tadssa opinndytetydssa myos ni-
mitysta tuotantopaallikkd.

2.3.2 Aikataulut

Tapahtumassa on monia perakkaisia ja limittaisia vaiheita, jotka saattavat olla se-
k& toisistaan riippumattomia, etta toisiinsa kytkoksissa olevia. Usein aikataulusta
lipsuminen jossain vaiheessa saa myds seuraavan osan myohastymaan. (Kauha-
nen ym. 2002, 97.) Lukkoon lydtyd paivamaaraé ei voi muuttaa sen jalkeen kun se
on julkaistu yleisélle, vaikka se tuottaisikin ongelmia. Tapahtuman on alettava ajal-
laan, vaikka jotain osaa ei olisikaan saatu valmiiksi. Aikataulutuksessa kannattaa-

kin sen takia tehd& ensin tarkeimmat asiat ja jattdd viimeiseksi vahemman tarkeat
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tehtavat, jotta viivastymisista aiheutuisi mahdollisimman vahan vahinkoa. (Kauha-
nen ym. 2002, 99.)

Aikataulutuksessa kannattaa kayttaa tehtavalistaa, josta ilmenee tehtavan kesto,
toteutusajankohta seka vastuuhenkild. Aikataulussa olevien tietojen perusteella on
helpompi analysoida ajankayttoa kriittisesti seka miettia ovatko resurssit riittavat ja
kohdallaan. Analysoinnissa on myos helpompi huomata kohdat, joiden epaonnis-
tuminen uhkaa koko aikataulua. Ennakolta tiedostaminen on yksi keino ehkaista
ongelmatilanteiden syntyd. (Kauhanen ym. 2002, 100-101.) Myds vélietappien
asettaminen on tarkeata, jotta tehtavat eivat kasaannu loppua kohden (Kauhanen
ym. 2002, 122).

Aikataulua hahmoteltaessa on muistettava, etta tapahtuman jarjestamisessa on
monia vaiheita, jotka liittyvat toisiinsa, eikd esimerkiksi jotakin vaihetta voi tehda
ennen kuin edellinen vaihe on suoritettu. Tata havainnollistamaan kannattaa laatia
aikataulukko, josta ilmenevat tarkeét seikat kuten: tehtavat, kesto ja ajankohta mil-
loin se pitaa tehda. Myos tehtavien suunnitteluun on varattava aikaa. (Aro & Hirvi-
nen [viitattu 5.6.2011], 8-9.)

Aikataulussa nakyvét kaikkien osatehtavien sijainnit ja pituus kalenterissa. Aika-
taulu voidaan tehda esimerkiksi janakaavioksi. Aikataulua seuraamalla voidaan
tarkastella tehtavien sujumista ja todeta mahdolliset mydhastymiset. Tarkeat pai-

vamaarat voi merkita aikatauluun viela erikseen. (Anttila 2001, 86.)

Aikataulun tyypillisia ongelmia on se, etté ei ole ilmoitettu tehtévien riippuvuuksia,
aikatauluja ei yllapidetd, niiden luettavuus on huono ja niista saattaa puuttua teh-
tavia. Aikataulun laadinnassa kannattaa aloittaa tehtavaluettelon laatimisesta, jos-
ta edetaan tyomaarien ja kestojen arviointiin. T&man jalkeen selvitetadn suoritus-
jarjestys ja riippuvuudet seka resurssit. Sitten aikataulu piirretddn ja analysoidaan
seka siihen sitoudutaan. (Pelin 2008, 109-110.)

Anttila (2001, 106) kertoo graafisen esitystavan olevan projektin tyévaiheiden, osa-
tehtavien ja paatehtavaalueiden kuvaamisessa havainnollisin ja helpoin ymmartaa.
Toiminta kannattaa esitella paapiirteittéain ja kuvata sen osatehtavat. Myos tar-
keimmat paatoksentekohetket olisi hyva olla kuvauksessa. Tassa voidaan kayttaa

mielellaan lohkokaaviomuotoa, mutta my6s janakaavio on mahdollinen tapa kuva-
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ta projektin eri vaiheet. Lohkokaaviosta esimerkki kuviossa kaksi ja janakaaviosta

kuviossa kolme.

Kun mietitdan aikataulua, kannattaa esimerkiksi janakaavioon vaiheistaa eri osa-
tehtavat. Osatehtava on sellainen tehtéava, jonka voi suorittaa yksi henkild tai muu-
taman henkilon ryhma. Kaavio voi osoittaa limittaisten ja perakkaisten vaiheiden
tehtavat. Kaavio etenee esimerkiksi vasemmalta oikealle ja siihen voidaan laittaa
paallekkaisiksi vaiheet, jotka voidaan suorittaa samanaikaisesti. Tehtavaluetteloon
taas laitetaan kaikki pienet tehtavét, joita ei voi enda jakaa pienemmiksi. (Anttila
2001, 105.)

Kuvio 2. Lohkokaavio.
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Kuvio 3. Janakaavio.

Tapahtumabrief tehdaan kun suunnitellaan tapahtumaa. Siind vastataan muun
muassa kysymyksiin, miksi tapahtuma jarjestetaan ja kenelle se jarjestetdan. Ta-
pahtumabrief selkiyttdd kaikki peruskysymykset jarjestettavastd tapahtumasta.
Projektipdallikko laatii etukdteen tapahtumakasikirjoituksen, joka kertoo mita ta-
pahtumassa tapahtuu alkaen siitd, kun tapahtuma alkaa ja loppuen tapahtuman
paattymiseen. Kasikirjoituksessa kerrotaan mita tapahtuu, missa ja milloin. Kasikir-
joituksesta henkilokunta voi tarkistaa eri osioiden alkamis- ja paattymisajat. (Vallo
& Hayrinen 2008, 149-151.)

Tapahtumaa suunniteltaessa on mietittava paivamaara, jota ennen tapahtumasta
voidaan luopua niin, etta siitd ei seuraa ylimaaraisia kustannuksia. My6és ennak-
koon tapahtuvan markkinoinnin ajankohta on suunniteltava etukateen. Tehtava-
luettelo auttaa toteuttamaan tapahtuman. Luettelosta on selvittava eri henkiléiden
vastuulla olevat asiat ja siind on oltava kaikki toimet, mitk& tapahtuvat ennen ta-
pahtumaa, tapahtuman aikana seka sen jalkeen. Tapahtuman toteutus ja valmiste-

lujen seuranta muodostuu silloin helpommaksi. (Kauhanen ym. 2002, 50-51.)

Projektin vaiheistus ja ositus. "Projektiositus jakaa projektin aikataulut erillisiksi
osa-aikatauluiksi, joihin on merkitty niiden keskindiset riippuvuusuhteet” (Pelin
2008, 93). Vaiheittaisessa osituksessa projekti jaetaan ajallisesti rajattuihin perak-
kaisiin osiin. Rakenteellisessa osituksessa projekti jaetaan fyysisesti erilaisiin

osiin. Tamé& on aina perustana osittamisessa. (Pelin 2008, 95.)
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Tehtavien looginen riippuvuus tarkoittaa, ettd ne voidaan suorittaa vain tietysséa
jarjestyksessa. Limitysriippuvuus tarkoittaa, etta tehtava voidaan aloittaa riippuen
toisen tehtavan vaiheesta. Viiveriippuvuus tarkoittaa, etta tehtava voidaan aloittaa
tietyn ajan kuluttua edellisen suorittamisesta. Resurssiriippuvuus tarkoittaa sité,
ettd tehtavilla on samat resurssit, jonka vuoksi niitd ei voida suorittaa samaan ai-
kaan ja kalenteririippuvuus tarkoittaa tehtavan sitoutumista tiettyyn kalenteriai-
kaan. (Pelin 2008, 123.)

2.3.3 Alihankinnat ja yhteistyokumppanit

Tapahtumassa on usein yhteistyokumppaneita, joita voivat olla esimerkiksi tapah-
tumatilan omistaja, alihankkijat (esimerkiksi valo ja &&net), tavarantoimittajat (esi-
merkiksi Kirjapaino) seka sponsorit. Sponsoreita on joskus vaikea saada, silla kil-
pailu heista on kovaa ja heille on perusteltava, miksi he lahtisivat sponsoroimaan

kyseista tapahtumaa. (Kauhanen ym. 2002, 40-41.)

Alihankintoina tehtavien hankintojen, kuten &&nentoiston, aikataulutus ja ohjaus
ovat tapahtuman jarjestamisessa hyvin tarkeitd ja on varmistettava, etta oikeat
laitteet ovat oikeaan aikaan saatavilla. Hankinnoista on tehtava kirjallinen sopimus,
josta ilmenevat hinta ja ehdot ja molempien on sitouduttava sovittuun aikatauluun

ja toimitusehtoihin. (Kauhanen ym. 2002, 110.)

Tapahtuman rakennus- ja purkuaikataulu on muistettava toimittaa kaikille alihank-
kijoille ja yhteisty6tahoille etukateen, jotta he voivat suunnitella tydskentelynsa
ajoissa. Myo6s pukeutumisohjeet, tarvikkeiden sailytyspaikat ja muut toiveet ilmoite-
taan etukateen kuten myo6s ruokailu- ja virvoitusmahdollisuudet. On hyva laatia
etukateen lista henkildista, joille tietoja on ilmoitettava, mikadli ne muuttuvat myo-

hemmin. (Kauhanen ym. 2002, 75.)

Esiintyjat. Esiintyjien kanssa on pidettdva yhteytta. Tahan tehtdvaan kannattaa
valita yksi henkil®. Esiintyjien kanssa tehd&én yleensé sopimus, josta ilmenee hei-
dan esiintymispalkkionsa, matkat, majoitukset ja ruokailut sekd esiintymispéaiva-
maara ja —paikka. Myds maksuehdot on oltava sopimuksessa. Maksutapa varsin-

kin pienilla ohjelmatoimistoilla on usein se, etta he haluavat, etta puolet laskusta
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maksetaan juuri ennen tapahtumaa ja loput sen jalkeen, jotta riskit saadaan mini-
moitua. (Kauhanen ym. 2002, 77-78.)

Tapahtuman jarjestajan on pidettava saanndllisesti yhteytta esiintyjiin alkaen en-
simmaisesta puhelinsoitosta ja paattyen esiintymisen loppuun. Esiintyjat odottavat
kuulevansa heti tiedon ajankohdasta, paikasta, esityksen kestosta ja yleisOsta.
Mikali tapahtuu jotain muutoksia, on esiintyjille muistettava ilmoittaa valittomasti.
Sopimukseen esiintyjan kanssa kirjataan ehdot myéhastymisesta, peruuntumises-
ta ja esityksen kestosta. Aika sopimuksen teosta itse esiintymisajankohtaan voi
olla kuukausia, jolloin tuottajalta saattaa usein unohtua pitda yhteytta esiintyjiin.
(Matthews 2008, 52-53.) Mikali tilaisuudessa on monia pisteité tai esiintyjid, hanki-
taan usein nayttdmomestari eli stagemanager huolehtimaan aikataulussa pysymi-
sestd, esiintyjien teknisista tarpeista ja pukeutumistilasta sek& muista vaadituista
asioista. Stagemanager toimii myds yhteyshenkilona tekniselle henkilokunnalle ja
esiintyjille. (Kauhanen ym. 2002, 78.)

Tekninen palaveri on pidettava hyvissa ajoin, jotta voidaan valttya puutteilta ja tek-
niikka saadaan aikataulutettua. Aanentoiston hankintaa varten on tiedettava missa
ohjelman tulee kuulua, kuinka iso tila on, kuinka paljon on yleisda ja missa tarvi-
taan sahkdista vahvistusta. Myds valaistus on mietittava etukateen. Mikali tilassa
ei ole valmiina riittdvaa omaa valaistusta, joudutaan turvautumaan lisavalaistuksen
hankintaan. Myds tilojen siivoamisesta tapahtuman jalkeen on hyva sopia etuka-
teen ja saniteettitilojen huolto tapahtuman aikana on mietittava. (Kauhanen ym.
2002, 80-82.)

Tekniikan toimiminen on tapahtumissa tarkeaa, ja sen pettamisen varalta on hyva
suunnitella miten toimitaan, mikali tulee ongelmia. Yleisolle on valityttava tunne,
ettd tapahtuma etenee, vaikka tekniikassa olisikin ongelmia. Ammattimaisen ta-
pahtuman jarjestamisessa kaytetddn usein tekniikkaan erikoistuneita alihankkijoi-
ta. (Vallo & Hayrinen 2008, 160.)

Kun tapahtumassa on paljon ihmisia, on valttamatonta kayttad adanentoistoa. Huo-
no dadnenlaatu saattaa muodostua katastrofiksi tapahtumalle, jonka vuoksi adnen-
toisto jatetddn mieluusti asiantuntijoille. Jarjestajan on kuitenkin tiedettava perus-

asiat, jotta tarvittava aanentoisto voidaan suunnitella. (Matthews 2008, 109.) lisko-
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la-Kesonen (2004, 49-51) kertoo Taustamarkkinat Oy:n toimitusjohtajan Juhani
Hallikaisen sanoneen yleison aktivoinnin olevan vaikeaa, vaikka musiikin kuunte-
luun ollaankin vastaanottavaisia. Tapahtumissa, joissa on paljon vakea, tarvitaan
aanentoistoa peittamaan halyaania ja tayttdmaan hiljaisia hetkia. Musiikin ja juon-
tajan yhteentoimiminen on myds oleellista. Useamman aistin kayttd tapahtumissa
lisdd todennakoisyyttd viestin perille menemiseksi. Jarjestajan pitaisi myds muis-
taa aanentoiston henkildiden kulkuluvat, jotta he eivat joudu jatkuvasti selittimaéan

asiaansa eri porteilla.

Pienissa yleisotapahtumissa sahko ei yleensa ole ongelma. On kuitenkin mietitta-
va etukateen paljonko sahkoa tarvitaan yhteensa ja l6ytyyko pitopaikasta riittava
maara sahkoda. Tata varten tehdaan yleensa sahkoésuunnitelma. (Kauhanen ym.
2002, 84.) Sahkoasennuksia ja korjauksia saavat tehda vain sahkdalan ammatti-
laiset. Toisaalta urakointioikeuksia ei edellyta sahkoélaitteiden liittdminen sahko-
verkkoon pistotulpalla taipuisia jatkojohtoja kayttaen. (Ohman 2003, 62.)

Valaistus voi olla kallista ja energiaa kuluttavaa, mutta voi my6s tuoda huomatta-
vaa lisdd tapahtumaan. On kuitenkin muistettava, ettd valaistus ei saisi vieda
huomiota itse ohjelmalta. Sen varmistamiseksi valaistuksen toteutuksessa on
huomioitava, minkélaisia valoja kaytetdan ja missa niita kaytetaan. Myos valais-
tuksen hankinnassa useat toimijat kayttavat alihankintaa. Valaistuksessa tarkeaa
on kayttaa niita valikoivasti, eli valaistaan vain se asia tai ihminen, jonka kulloinkin
on tarkoitus nakya, eika esimerkiksi koko tilaa koko tapahtuman ajan. (Matthews
2008, 219-221.)

Suurin osa sponsoroinnista on yritys- ja tuotemainontaa tapahtumapaikalla. Spon-
soroinnista tehdaan aina kirjallinen sopimus, josta ilmenevat sopijapuolet, sopi-
muksen kesto, sponsorin yksinoikeudet, kohteen rajoitukset, sopimussumma, irti-
sanomisehdot ja muut sopimustekniset tiedot seka tiedot kohteen hyédyntamises-
ta eli mita oikeuksia ja palveluja sponsori saa. Kohteen hyédyntamisessa on muis-
tettava sopia mista kumpikin puoli vastaa ja tarkat tiedot esimerkiksi sponsorin
saamasta mainostilasta tai promootiosta. Sopimuksen ohella on huomioitava, etta
kohteelle annetaan tietoa sponsoroinnin tavoitteista ja pyritdan tasavertaiseen yh-
teistyohon. Mikali sponsoreita on useita, on heille kerrottava, mita oikeuksia ja ra-

joitteita muilla sponsoreilla on. Sponsoroinnin nakyvyytta tapahtumassa on mietit-
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tava. Esimerkiksi miten sponsori tulee esille tilassa, jossa on muitakin arsykkeita.
Eduksi on, mikali kilpailevia mainoksia ei ole. (Tuori 1995, 13- 37.).

Matkustukset, kuljetukset ja majoitukset. Mikéli jarjestajalla ei ole tarvittavia
ajoneuvoja kuljetuksia varten, voidaan autoliikkeesta vuokrata tarvittavat ajoneuvot
(Kauhanen ym. 2002, 83). Usein matkustaminen kotimaassa hoituu omalla autolla
tai julkisilla kulkuvalineilla. Matkustus, majoitus ja kuljetukset on kuitenkin suunni-
teltava ajoissa ja niihin on jatettava jouston varaa. Aikatauluun on jatettava valjyyt-
téd omalla autolla matkustaessa, silla sda saattaa aiheuttaa viivastyksia. Myos tau-
ot on otettava huomioon matkan kestossa. Mahdollisen yopymisen selvittaminen
ajoissa on erityisen tarkeaa, silla mikali ydopymispaikkaa tarvitaan, on selvitettava

paikka ajoissa ja varattava se. (Syrjanen & Uschanoff 205, 43.)

2.3.4 Henkilokunta ja vapaaehtoistyot

Henkiloresurssien ohjaamisessa oleellisinta on se, ettéa oikeita henkil6ita on paikal-
la oikeaan aikaan riittavan monta, jotta voidaan valttaa tdiden kasaantuminen. Ta-
pahtumissa on yleensa palkattuja henkilditd ja vapaaehtoisia tyontekijoita eli tal-
koovakea. Vapaaehtoisten tyontekijdiden motivaatio koostuu kiinnostuksesta ta-
pahtuman sisaltoon, kun taas palkatut tyontekijat tekevat tyotddn. Vapaaehtoisten
on hyva tietad ketka ovat palkattuja ja ketka vapaaehtoisia, silla tydmotivaatio
saattaa laskea, mikali he luulevat esimerkiksi osan vapaaehtoisista saavan palk-
kaa. Hyva palkitsemiskeino myos vapaaehtoisille tyontekijoille on esimerkiksi dip-
lomi tai henkiloston juhlat. Tapahtuman jalkeen on hyva palkita tai kiittdd onnistu-
neen tyon tekijoitd, usein jarkevin on ei-rahallinen palkitseminen, kuten pyytami-
nen tulemaan tapahtuman jarjestamiseen seuraavallakin kerralla tai diplomin an-
taminen henkil6lle, joka on suoriutunut tydtehtavistdan erinomaisesti. Kuitenkin,
jos tyd on ollut todella huonoa, ei sitd pida suvaita edes vapaaehtoistydssa olleilta.
(Kauhanen ym. 2002, 105-128.)

Vapaaehtoisty0t on suunniteltava niin, ettd vapaaehtoisen on helppo tulla tyd6hon
ja tyoskenteleminen on mukavaa. Hyva tyoilmapiiri tekee vahemman mieluisesta-
kin tyosta nautittavan. Vapaaehtoisten tydpanos on myds huomioitava ja sitd on

arvostettava, silla se lisdd vapaaehtoisen motivaatiota tehda tyénsa hyvin. Val-
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miuksia suoriutua tehtavasta hyvin lisdé ennen kaikkea hyva perehdytys. Jokaisel-
le tydntekijalle olisi annettava riittava perehdytys ja tarpeeksi tietoa ja koulutusta,
jotta han voisi itsendisesti ratkaista pienet ongelmat ja kantaa vastuun tydstaan.
(liskola-Kesonen 2004, 40-41.) Henkilokunnan tulee tietdd mita kukakin tekee,
milloin ja missa, silla ilman hyvaa organisointia asiat eivat toimi (Aro & Hirvinen
[vitattu 6.5.2011.], 11). Yleisotapahtuman onnistumisen kannalta on tarkeaa, etta
se on hyvin suunniteltu ja toteutuksessa on huolehdittu, siitéa etta jokaisella asialla,

mika on tehtava valmiiksi, on yksi vastuuhenkilé. (Kauhanen ym. 2002, 48.)

2.4 Turvallisuus

Tapahtumajarjestéjia velvoittava pelastuslaki maaraa jarjestajat ehkaisemaan vaa-
ratilanteita ja varautumaan vaaroihin seka niihin vaadittuihin pelastustoimenpitei-
siin (liskola-Kesonen 2004, 87).

Yleisotilaisuutta jarjestdessa on muistettava tehda ilmoitus tapahtumasta etuka-
teen poliisille. [Imoitus on tehtava viimeistaan viisi paivaa ennen tapahtumaa. Po-
liisi arvioi tilaisuuden luonteen ilmoituksen perusteella ja antaa tarvittaessa ohjeita.
Poliisi saattaa myds kieltaa tilaisuuden jarjestamisen, mikali havaitaan puutteita tai
se on lainvastainen. Mikali tilaisuus ei edellyta erillisia toimia jarjestyksen ja turval-
lisuuden yllapitoon, haittojen ehkaisemiseen tai likennejarjestelyihin, ei ilmoitusta
tarvitse tehda. Jarjestdjan on myos hankittava lupa tapahtumapaikan omistajalta
tilan kayttamiseen. (Nuotio 2003, 55-57.) Tilan on taytettdva maaraykset koskien
muun muassa paloturvallisuutta, meluntorjuntaa seka kayttoturvallisuutta. Tilan
rakennusluvassa tai toimenpideluvassa on ilmoitettu enimmaisméaéra kuinka mon-
ta henkilda tilassa saa kerrallaan olla. Poistumisteiden on oltava riittavat. (Olenius
2003, 59.)

Kunnan ymparistonsuojeluviranomaiselle on tehtdva ilmoitus, mikéli tapahtuma
aiheuttaa erityisen hairitsevad melua. Hairitsevyyttd arvioitaessa otetaan huomi-
oon melutaso, tapahtuman paikka ja aika seka kesto. Melua ei pideta hairitsevana,
jos se ei poikkea taustamelusta. Tyypillisid tilaisuuksia, joissa melutaso on hairit-
seva, ovat esimerkiksi ulkokonsertit, joissa on aanentoisto, seka moottoriurheiluta-
pahtumat. (Forss 2003, 64.)
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Jarjestyksenvalvonta. Jarjestyksenvalvojat pitavat ylla jarjestysta ja turvallisuutta
tilaisuudessa tai tietylla alueella. He my0s estavat rikoksia ja onnettomuuksia.
Yleisotilaisuuksissa on jarjestyksenvalvojia. Jarjestyksenvalvojan taytyy olla 18
vuotta tayttanyt ja suorittanut koulutuksen tehtavaan. Hyvaksymisen jarjestyksen-
valvojaksi tekee paikallinen poliisi ja luvan saa enintdan viideksi vuodeksi kerral-
laan. Erityistilanteessa voidaan myds hyvaksya tilapaiseksi jarjestyksenvalvojaksi
ilman koulutusta, jolloin hyvaksyminen on voimassa vain tietyn ajan, jonka yksit-
tainen tilaisuus kestaa. (Aro & Hirvinen [viitattu 6.5.2011.], 18-19.)

2.5 Tekijanoikeudet

Tekijanoikeuden omistaa se kuka kirjallisen tai taiteellisen teoksen on luonut. Teki-
janetua musiikissa edustavat Gramex ry. ja Teosto. Gramex myontaa lupia ja val-
voo taiteilijoiden ja tuottajien oikeuksia. Gramex myo6s perii korvaukset esitetysta
musiikista ja tilittd& perityt korvaukset tekijanoikeudenhaltijalle. Teoston asiakkaita
ovat muun muassa saveltajat ja kustantajat. Teosto myontaa oikeuden julkaista
musiikkia seka antaa tekijanoikeuden siihen. Teosto myontdd myos luvan esittaa
musiikkia julkisesti. Musiikin esittamiseen myonnetyt tai vireillddn olevat luvat ja
anomukset kannattaa sailyttda turvallisessa paikassa tapahtumapaikalla siltd va-
ralta, ettd tapahtuman aikana joudutaan selvittamaan lupiin liittyvid asioita. (Kau-
hanen ym. 2002, 89-91.)

Teosto myontaa luvat sekd elavan, ettd tallennetun musiikin esittamiseen ja se
tarvitaan sekd maksuttomissa, ettd maksullisissa tapahtumissa. Maksuttomissa
tapahtumissa korvausten maaraan vaikuttava tekija on myos yleisbn maara. (Ta-

patumanjarjestajan opas [viitattu 6.5.2011.], 25.)

2.6 Viestinta

Projektipadllikko tietaa tapahtumasta eniten ja hénella on p&avastuu viestinnasta,
mutta hanelld saattaa olla niin kiire, ettei han ehdi hoitaa viestintaa, jolloin siihen
on valittava oma vastuuhenkilonsa. Sisdiseen viestintddn kuuluu tiedottaminen

omalle organisaatiolle, vapaaehtoistyontekijoille ja yhteistybkumppaneille. Sen
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paatarkoitus on pitad henkilot ajan tasalla. Ulkoisille kohderyhmille, kuten yleisdlle
ja tiedotusvalineille, tiedottaminen on ulkoista viestintda. Viestin sisaltd on mietitta-
va tarkasti ja sen on sisallettava kaikki oleellinen tieto tapahtumaa koskien. Valittu
viestintdkanava vaikuttaa viestin sisaltoon, esimerkiksi nettisivuille laadittu tiedote
on lyhyt ja ytimekas. Tiedotusvalineet, kuten paikallisradio, maakuntalehdet ja pai-
kallislendet, ovat ulkoisen viestinnan tarkeita kohderyhmia, joita voi l&hestya use-
alla tavalla ja saada tiedon tapahtumasta esimerkiksi tapahtumakalenteriin, en-
nakkojutuksi tai uutisen tapahtuman jalkeen. Kannattaa lahestya tiedotusvalineen

edustajaa ja varmistaa aina viestin perillemeno. (liskola-Kesonen 2004, 63-65.)

Markkinointi on tarkeaa, silla hyvakin tapahtuma menee pilalle, mikali sinne ei tule
tarpeeksi yleisfa. (Kauhanen ym. 2002, 113.) Yleison saamisessa paikalle on
keskeistd markkinointi ja tiedottaminen. (Kauhanen ym. 2002, 117.) Toimivan ima-
gon saaminen edellyttdd systemaattista tyota. Asiakkaiden mielikuviin vaikuttavat
heidan asenteensa, ennakkoluulonsa ja arvonsa. Positiivisena pidetyn viestikoh-
teen viesti menee helposti perille, silla ihnminen valikoi kaikista viesteista omia kasi-
tyksidan tukevat viestit. Negatiivisena pidetyn viestikohteen viestit usein torjutaan.
Viesti my0s tulkitaan niin, ettd se vastaa aiempia kasityksia ja nain ollen viestin
sisélto saattaa ihmisen paassa muuttua erilaiseksi alkuperéisesta lahetetysta vies-
tistd. Hyva mielikuva edesauttaa ostopaatdsta. (Rope 2000, 178-180.) Yhteistyo-
kumppanit, esiintyjat, tuote ja paikka vaikuttavat tapahtuman imagoon. Tapahtu-
man imago voi muuttua varsin nopeasti negatiiviseen suuntaan, mutta hitaasti po-
sitiiviseen. Jarjestgjalla on aina jonkinlainen imago kuten my6s tapahtumalla.
(Kauhanen ym. 2002, 40)

Potentiaalisten kavijoiden osallistumiseen vaikuttaa mielikuva tapahtumasta ja mi-
té he uskovat tapahtumassa kokevansa. Mikali mielikuva on huono, ei potentiaali-
nen osallistuja tule koskaan tapahtumaan eika siten saa tietdd mitaan ydintapah-
tumasta, jonka ymparille tapahtuma rakentuu jarjestajan kannalta. (Antikainen &
Sutinen 1996, 1.7 sivu 11.)

Mainostamisen ongelmista ja kiireessa toimimisesta kertoo esimerkiksi Pietarila
(2003, 27-28), joka suunnitteli teatteriproduktion mainostukseen kaytettavaksi flye-
reita. Niiden painatuksessa ilmeni ongelmia, silla graafikko oli tehnyt ne keskuste-

lematta tuottajan kanssa, jolloin niihin oli tullut asiavirheita seka ne oli suunniteltu
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vaaraan kokoon. Jo tilattu painatus painofirmalta peruttiin, silla painatukseen olisi
mennyt liilan kauan. Flyerit paatettiin tulostaa varikopiokoneella itse. Lopulta flyerit
saatiin tulostettua samassa aikataulussa kuin mika painofirmaltakin olisi mennyt ja
flyereita oli maaraltddn suunniteltua huomattavasti vahemman. Kovassakin Kii-

reessa olisi pystyttava miettimaan vaihtoehtoja, kannattavuutta ja seurauksia.

Tiedote. Tiedotteiden sisalté on aina muotoiltava kohderyhman mukaan. Tiedot-
teiden on kuitenkin oltava tyyliltddn samannakoisia. (Pietarila 2003, 25.) Tiedot-
teen tulisi mahtua yhdelle A4-arkille ja vastata kysymyksiin kuka, mitd, milloin,

missa ja miksi (liskola-Kesonen 2004, 65).

Jokainen lehdessd, radiossa, televisiossa tai Internetissa oleva juttu
on ilmaista mainosta produktiolle. Sen vuoksi niihin paasyyn kannat-
taa panostaa. Tiedotusvdlineita lahestyy tiedottaja eika tiedottamista
varsinaisesti pida sotkea markkinointiin, vaikka ne osittain nivoutuvat-
kin yhteen. (Pietarila 2003, 17.)

Pietarilan (2003, 32) mukaan tiedottamisessa on huomioitava:
— Tiedotussuunnitelman laatiminen
— Tiedotteen selkeys ja mielenkiintoisuus
— Kohdistus oikeille kohderyhmille
— Totuudenmukaisuus
— Tiedotus ei ole mainostusta
— Jos uutiskynnys ei ylity, mahdollisten syiden pohdinta

— Suhteiden yllapito toimittajiin

2.7 Tapahtuman jalkeen

Tapahtuman jalkeen on varmistettava, ettd kaikki tapahtumassa kaytetyt tavarat
laitetaan paikoilleen ja puhdistetaan. Tapahtumapaikan siivoamisen liséksi ideaa-
lia olisi myOs kierréttdd esimerkiksi markkinointimateriaalit. Mikali tapahtumassa
on alihankintana tavaraa, olisi sopimukseen kirjattava milloin tavarat poistetaan

tapahtumapaikalta. (Yeoman ym. 2004, 29.)

YleisOtapahtuman jarjestgjalla on velvollisuus jarjestaa jatehuolto. Jatetta tapah-

tumissa syntyy paaosin ruoka- ja juomatarjoilusta, esimerkiksi 500 hengen tapah-
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tumassa jatettd syntyy keskimaarin 25-55 kilogrammaa. Ensisijaisesti tarkeinta on
estaa jatteen muodostuminen. (Tuovinen 2003, 88-91.)

Tapahtuman toteutusvaiheen jalkeen oleva seurantavaihe voi pitaa sisallaén esi-
merkiksi jalkimarkkinoinnin, asiakaspalautteen keraamisen, tulosten vertailun bud-
jettiin, yhteenvedon seuraavaa tapahtumaa varten ja havaittuihin puutteisiin rea-
goimisen. (Antikainen & Sutinen 1996, 1.3 sivu 2.)
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3 TUTKIMUSYMPARISTO

Toteutettava tapahtuma on yleis6tapahtuma. Tapahtumalla on tavoite, ettd yleiso

viihtyy ja kokee jotain ainutlaatuista ja tapahtuma viestii haluttuja arvoja yleisolle.

Toteutettava tapahtuma on myds musiikkitapahtuma. Toteutettavan tapahtuman
konsepti on se, etta sita jarjestetadn eri paikkakunnilla samanlaisena. Tapahtuman
maksaa tilaaja ja se on yleisdlle maksuton. Tapahtuma on suunnattu rajatulle koh-
deryhmalle, jolle halutaan suunnata yhdistyksen arvojen mukainen viesti. Sponso-
reiden kaytt6 tapahtumassa on jarjestetty helpoksi. Tapahtuma sisaltaa livemusiik-
kia ja erilaisia elementtejd, jotka pysyvét vakiona paikasta riippumatta. Tapahtu-
maa on jarjestetty samanlaisena jo monia kertoja. Aiemmin tapahtumaa on jarjes-
tetty pienimuotoisempana, mutta siihen on vahitellen tullut mukaan lisda element-

teja. Toteutettava tapahtuma jarjestetaan sisatiloissa.

Kauhanen ym. (2002, 12) méaarittelee yleisdtapahtumien peruskysymyksiksi:
"Miksi tapahtuma jarjestetaan?
— Mita yleisoélle tarjotaan?
— Miten yleis6 saadaan tulemaan paikalle ja viihtymaan?
— Kaeita yleisoksi halutaan?

— Miten tapahtuma saadaan onnistumaan sisalléllisesti ja taloudellisesti?”

Kauhanen ym. (2002, 12) kertoo vastauksina naihin kysymyksiin olevan yleisesti

kohderyhmaanalyysit ja yleisbpalautekysymykset tai jarjestdjan oma maku.

Toteutettavan tapahtuman paatavoite on sisalléllinen eli silla halutaan valittaa tiet-
tya viestia yleisotlle seka saada heidat viihtymaan. Jotta tama tavoite tayttyisi, ylei-
solle tarjotaan ohjelmaa joka sisaltda musiikkia, eri ohjelmanumeroita, tanssia ja
juontajan. Tapahtumasta tiedotetaan monin tavoin, jotta yleiso tulisi paikalle. Koh-
deryhma on tarkasti rajattu ja tiedotus painottuu kyseiselle kohderyhmaélle. Toisaal-
ta myds tiedotusvalineille tehddan promootiota tapahtumasta, miké tavoittaa laa-

jempaa yleisoa ja lisda tunnettuutta.

Vaikka tapahtuma olisi yleisdlle maksuton, on ennakoitava yleisomaara. Yleiso-

maaraan vaikuttaa esimerkiksi nakyvyys paikallismediassa ja miten tapahtumaa



29

siella kasitellaan. Yleisomaaraa tulee pohtia etenkin sen kannalta, mita kustan-
nuksia syntyy. (Kauhanen ym. 2002, 46-47.) Vaikka taman opinnaytetydn toimek-
siantoa koskeva tapahtuma onkin yleisdlle maksuton, vaikuttaa yleisbn maara
esimerkiksi tarvittavan tilan kokoon ja danentoiston tekniikan vaatimuksiin. Suurel-

le yleistlle jarjestettava tapahtuma vaatii enemman tehoa aanentoistolta.

Toistuvan tapahtuman jarjestamisessa etuna ovat aikaisemmat kokemukset ja
oppi, joka on tullut jarjestamisen mukana. Toistuvaa tapahtumaa on myds hel-
pompi parannella. Tapahtuman perusluonne pysyy kuitenkin samana, vaikka pie-
ni& muutoksia tulisikin. Toistuvia tapahtumia ovat muun muassa festivaalit, kuten
Provinssirock, Ruisrock ja llosaarirock seka paikalliset pienemmat festivaalit. My6s

joitakin klubitapahtumia jarjestetdan samalla konseptilla uudelleen.

Tapahtumajarjestgjan juridista muotoa on mietittava verotuksen ja taloudellisten
vastuiden takia. Tapahtumaa varten voidaan perustaa yhdistys tai yhtio tai se voi-
daan tehda olemassa olevan yhdistyksen tai yhtion nimissa. (Kauhanen ym. 2002,
40-41; Antikainen & Sutinen 1996, 1.4. sivu 5.)

Suomessa tapahtumia jarjestavia rekisteroityneita yhdistyksia on paljon. Rekiste-
roitynyt yhdistys saa toteuttaa vain sellaista toimintaa, joka on sen sdannoissa
maaratty ja jota taloudellisesti pidetaan vahaarvoisena. Kun yhdistys on perustettu
tarkoituksenaan jarjestaa tapahtumaa, on se verotuksen kannalta yksinkertaisem-
paa. Rekisterditynyt yhdistys toteuttaa silloin tarkoitustaan, eika sita tulkita ansio-
toiminnaksi. Yhdistyksen jasenet eivat henkilokohtaisesti vastaa velvoitteista, joita
yhdistyksella on mutta yhdistyksen hallituksen jasen tai yhdistyksen toimihenkil®
on velvollinen korvaamaan yhdistykselle aiheuttamansa vahingon. (Antikainen &
Sutinen 1996, 1.4 sivut 5-6.) Tassa tydssa kasiteltavaa tapahtumaa jarjestaa rekis-

teroitynyt yhdistys.
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4 OPPAAN KIRJOITTAMINEN

Tapahtuman jarjestgjan tuotanto-opas on tdmén toiminnallisen opinnaytetydn tuo-
tos. Opas tehdaan toimeksiantajalle, joka on tapahtumaa jarjestava rekisteroditynyt
yhdistys. Yhdistyksen toiminnan kannalta on tarkeaa, ettd tapahtuman jarjestami-
sestd saadaan tieto oppaaseen yksien kansien vdliin. Tapahtuman jarjestaminen
siséltdd monia erilaisia tehtavia. Toimeksiantajalla on jo valmiiksi ollut joistakin
tehtavista kirjallista materiaalia, mutta mitdan tietoa ei ole ollut samassa paikassa

helposti I6ydettavissa.

Tapahtuman jarjestajan tuotanto-opasta kaytetdan tapahtuman jarjestdmisen apu-
na ja silloin kun tapahtumaa jarjestamaan tulee uusi henkild. Nain toimeksiantaja
Voi antaa oppaan tapahtuman uuden tuotantopaallikon kayttéon, jolloin han voi

mahdollisimman itsenéisesti toteuttaa tapahtuman.

4.1 Lahtokohdat ja rajaukset

Tapahtuma oli jo entuudestaan tuttu tdman opinnaytetyon kirjoittajalle, mika hel-
potti oppaan Kirjoittamista. Toimeksiantaja antoi ohjeita, joiden mukaan opas tulee
kirjoittaa. Toimeksiantaja halusi, ettd oppaassa kerrotaan kaikki oleelliset asiat,
joita tapahtuman jarjestajan tulee tehda, kirjoitettuna mahdollisimman selkeésti ja
ytimekkaasti. Siten oppaaseen on otettu mukaan vain tapahtuman jarjestamisen
kannalta oleelliset seikat, kuitenkin niin yksityiskohtaisesti, etté lukijalle ei voi jaada
epaselvaksi, mita tarkoitetaan. Esimerkiksi saata tai siirrettavia wc:ita tai elintarvi-
kemyyntia ei ole oppaassa, silla niité ei tarvitse ottaa huomioon tapahtumaa jarjes-
tettdessa, koska se jarjestetdan sisatiloissa eika toteuttaja harjoita siella elintarvi-
kemyyntia. Lupa-asiat kasitellaan vain pintapuolisesti, silla ne on sopimuksin maa-
ritelty kuulumaan tapahtuman tilaajalle. Tapahtumalle on jo olemassa valmiit oh-
jelmanmyyntisopimukset ja muut tarvittavat sopimukset, joten niiden laatimista ei

kéasitella oppaassa.
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4.2 Toimeksiannon muuttuminen opinnaytetydn edetessa

Alussa toimeksianto oli, ettd taméan opinnaytetyon tekija laatii toimeksiantajalle jo
olemasta olevasta tapahtumasta toteutusoppaan, jonka perusteella kuka vain voi
jarjestad kyseisen tapahtuman. Opinnaytetyon tekija luuli alussa oppaan olevan
myds itse tapahtumapaivaa ja tapahtumaa koskeva, mutta myohemmin keskuste-
lussa toimeksiantajan kanssa ilmenikin, ettd itse tapahtumaa ei kasitelld oppaas-

sa, vaan lahinna mita tapahtuu suunnitteluvaiheessa.

Opinnaytetyon edistyessa toimeksianto tarkentui siihen, etta taman opinnaytetyon
kirjoittaja tekee jo ensiksi mainitun tuotantopaéllikon oppaan liséksi samaisesta
tapahtumasta myds tehtavataulukon, johon tulee tarkassa aikajarjestyksessa kaik-
ki tuotantopaallikon tehtavat. Tehtavataulukon on tarkoitus toimia tuotantopaallik-
kon apuna ja muistilistana tapahtumaa jarjestettdessa. Han voi esimerkiksi kirjata
taulukkoon kun tehtdva on suoritettu seka tarkastella, mitkd tehtavat pitaisi suorit-
taa seuraavana. Lisdksi taulukossa kerrotaan tuotantoassistentin, graafikon ja in-

ternetsivuista vastaavan tehtavat, joita tuotantopaallikkdé koordinoi.

Kirjallisen oppaan sen sijaan on tarkoitus toimia perehdyttavasti ja kertoa kuinka
tehtavat tehdaan tarkalleen ja miten aiemmin on toimittu, jotta tuotantopaallikko
osaa oppaan avulla itsenéisesti jarjestaa tapahtuman. Tarkoituksena on siis luoda
yksityiskohtainen, selkeé ja looginen kokonaisuus, joka kay jarjestelmallisesti lapi

kaikki kohdat tapahtuman jarjestamisessa.

4.3 Toiminnallinen osuus

Siséllysluettelon hahmottelemisen jalkeen, koottiin kirjallisuudesta asioita, jotka
littyvat toteutettavaan tapahtumaan seka samantyyppisiin tapahtumiin ja ovat
olennaisia jarjestajan kannalta. Siséllysluettelon ensimmainen versio muuttui tyon
edetessa lahes kokonaan. Ensimmainen sisallysluettelo sisalsi osin samoja asioita
kuin lopullinenkin, mutta otsikot olivat sattumanvaraisessa jarjestyksessa, silla
tarkkoja keskusteluja toimeksiantajan kanssa ei viela ollut kayty. Siséllysluettelon
lopulliset p&aluvut olivat alussa valilukuina. Alustavassa sisallysluettelossa oli

muun muassa myods tapahtumaa koskevia tehtavia ja se oli jaoteltu osioihin: en-
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nen tapahtumaa, tapahtumassa, tapahtuman jalkeen, jotka olivat p&alukuina.
Vaikka itse tapahtuma olikin opinnaytetyon kirjoittajalle tuttu, ei kasitys tehtavajar-

jestyksesta ja kaikista oleellisista tehtavista ollut kattava eika tarkka.

Tutunkin tapahtuman tuotannolliset seikat on vaikea tietaa, silla ne eivat nay muu-
ta kuin jarjestgjalle. Mybhemmin keskustelussa toimeksiantajan kanssa selvisivét
kuitenkin oikeat tehtavat, joita oppaaseen haluttiin. Toimeksiantajaa edusti nykyi-
nen tuotantopaallikkd. Talldin myo6s siséllysluetteloon tulevat luvut saatiin lahes
valmiiseen muotoon. Siséllysluetteloon tehtiin taméan jalkeen vain pienia muutok-
sia, kuten otsikoiden nimia vaihdettiin paremmin kuvaaviksi ja poistettiin muutamia
alaotsikoita. Myohemmin kaytiin viela keskusteluja liittyen lahinn& sisaltéon. Pala-
verissa kaytiin lapi tarkalleen mita tuotantopaallikko tekee, jotta tehtavat saataisiin
oppaaseen heti luontevassa jarjestyksessa. Jarjestysta jouduttiin kuitenkin viela
muokkaamaan jalkeenpdain useita kertoja. Keskusteluja kaytiin tuotantopaallikbn
kanssa yhteensa viisi kertaa ja aiemmin yhdistyksen hallituksen jasenien kanssa

kaksi kertaa.

Alustava siséllysluettelo auttoi kuitenkin kirjoittajaa hahmottamaan, mitd asioita
kuuluu tapahtuman jarjestamiseen, jolloin myds oikean viitekehyksen muodosta-
minen oli helpompaa. Opasta lahdettiin kirjoittamaan siten, ettd toimeksiantajan
kanssa kaytiin lapi jo kirjoitettuja teksteja seka tehtiin tarvittavia lisayksia, tekstin

muotoiluja ja muutettiin jarjestysta paremmaksi.

Oppaan etenemisjarjestys aiheutti pohdintaa, silla tehtavat on helpompi jarjestaa
aihealueiksi kuin taysin aikataulun mukaan etenevaksi oppaaksi. Osittain tasta
syysta olikin jarkevaa tehda erikseen tehtavataulukko, joka etenee aikajarjestyk-
sen mukaan ja jossa luetellaan erikseen kaikki tehtavat. Oppaan jarjestys taas on
enemmankin aihealueittain jarjestetty edeten kuitenkin mahdollisimman tarkasti
aikataulun mukaan eli lahtien liikkeelle aivan ensin tehtavistd asioista ja edeten
siitd loogisessa jarjestyksessa eteenpain. Yksittdinen aihealue voi olla kokonaisuu-
tena suuri ja sen sisaltamat yksittaiset tehtavat ajoittua pitkélle aikavalille tapahtu-
maa ennen. Taman vuoksi olisi tdydellisessa aikajérjestyksesséa eteneminen pirs-
taloinut opasta niin, etta tehtavien ymmartaminen voisi olla lukijalle vaikeaa, mista
syysta paadyttiin aihealueina etenevadn oppaaseen. Tarkoituksena on ensisijai-

sesti selvittda tapahtuman jarjestamiseen liittyvat seikat lukijalle ymmarrettavana



33

loogisena teksting, jonka perusteella lukija kasittdd mitd on tehtava ja miten se
tapahtuu.

Oppaan Kkirjoittamisessa otettiin huomioon se, ettd kokonaisuuden pilkkominen
pieniin osiin auttaa vastuun jakamisessa eri henkildille ja tehtdvien seurannassa.
Jokaiseen tehtavaan kirjoitettiin kuka sen suorittaa, silla tuotantopaallikon lisaksi
oppaassa kerrotaan tehtavat myos tuotantoassistentille, graafikolle ja internetsi-
vuista vastaavalle henkilolle tapahtuman toteutuksessa. Paavastuussa tehtavista
kuitenkin on tuotantopaallikkd, jonka tarkoitus on varmistaa kaikkien tehtavien

valmistuminen ajallaan ja oikealla tavalla, joka on oppaassa ohjeistettu.

4.3.1 Oppaan viestivyys ja ymmarrettavyys

Oppaan teksti pyrittiin tekemaan pelkistetyksi ja helposti luettavaksi niin, ettd se
viestii kuitenkin tapahtuman arvoja. Tekstin paaasiallinen tarkoitus on informatiivi-
nen, mutta se edustaa kuitenkin tapahtumaa ja jarjestgjaa, joten sen on oltava
asiatyylilla kirjoitettu, mika viestii toimeksiantajan asiantuntijuutta ja tapahtuman
laadukkuutta. Toimeksiantaja halusi, etta tekstissa puhutaan selvyyden vuoksi ai-
na siitd henkilosta, jonka tehtava mikakin asia on. Esimerkiksi "tuotantopaallikko
huolehtii, etta...” ja "tuotantoassistentti tekee...”, jotta lukija varmasti tietdd kuka
tekee mitakin, ja miten h&nen on varmistettava, etta muille henkilgille delegoidut

tehtavat on ajallaan suoritettu.

Oppaassa selitetadan myos tapahtumaan kuuluvista eri ohjelman osista yleista tie-
toa. Taman tarkoitus on selittdéd miksi tapahtuman osana on tietynlainen esitys tai
ohjelma ja mita lisaarvoa se tuo yleisolle. Erona tuotantopaallikdlle suunnatuista
tehtavakokonaisuuksista ja miten ne on tehtava, on téllaiset yleista asiaa kertovat
tekstit sisennetty ja kirjoitettu rivinvalilla 1, kun taas tuotantopaallikkda ohjeistava
teksti on rivinvalilla 1,5 ja tasattu molempiin reunoihin. Nain tuotantopaallikén on
helpompi havaita tehtévien ohjeistus siitd kun yleisesti kerrotaan esimerkiksi oh-
jelmasta. Téallaiset yleiset kertovat tekstit paatettiin kuitenkin ottaa oppaaseen, jotta
myos tuotantopaallikko, jolla ei ole aiempaa tietoa tapahtumasta, pystyy heti hah-

mottamaan siihen kuuluvat tehtavéat ja niiden merkitykset.
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Esimerkki tuotantop&allikdlle suunnatuista tehtavanannoista: "Kun tapahtuma on
varmistunut, tuotantop&aéllikkd suunnittelee kaikkien matkustamisen tapahtuma-

paikalle seka varmistaa, etta kaikille henkildille on kyyti.”

Esimerkki yleisesta kertovasta tekstista:

"Tapahtumassa on dj, joka soittaa musiikkia silloin, kun lavalla ei ole
muuta ohjelmaa.”

Edella mainittujen tyylien lisdksi oppaassa on luetteloita. Luetteloita kaytetdan
kohdissa, jotka sisdltdvat monen yksittdisen asian huomioimista. Nama kohdat
ovat oppaassa luetteloina, jotta yksityiskohdat erottuvat selkedsti. Luetteloissa
kaytetaan luettelomerkkeja, mika helpottaa luettelon havainnointia. Numerointia ei

kayteta, silla jarjestyksella ei paasaantoisesti ole valia.

Esimerkki luettelosta oppaassa: "Tilaajan kanssa selvitetdan ensimmaisessa pu-
helussa asiat, jotka tulevat sopimukseen (sopimustekniset asiat):

e kuka allekirjoittaa sopimuksen

o allekirjoittajan yhteystiedot

e tapahtuman aika ja paikka (mika osoite ja tila missa jarjestetaan)”

Tekstissé ohjeistettavat tehtavakokonaisuudet on siis esitelty aihealueittain etene-
vassa jarjestyksessa, mutta joistakin tehtavista on tarkempaa ohjeistusta ja mate-
riaalia lisatty oppaaseen liitteeksi. Esimerkiksi tiedottamisesta on yleinen ohje itse
tekstissa ja taman lisdksi yksityiskohtainen tiedottajalle suunnattu ohje viela liittee-
na. Liitteiksi on lisatty myos esimerkiksi sahkopostiviestejd, joiden lisddminen teks-
tiin saattaisi luoda tekstista sekavan. Tuotantopaallikon tarvitsemat yhteystiedot
sitd vastoin on lisatty tekstiin siihen kohtaan, missa niita tarvitaan. Suuri osa tuo-
tantopaallikon tyostd on yhteydenpitoa eri henkildiden valilla, ja siksi yhteystiedot
ovat aina kohdissa, joissa yhteydenpitoa vaaditaan. Nain tuotantopaallikké ei jou-
du etsimaan yhteystietoja erikseen. Tarpeen vaatiessa oppaaseen lisatddn myo-

hemmin liitteeksi myds lista yhteystiedoista.

Oppaassa selvitetaan yksityiskohtaisesti miten tuotantopadllikbn on toimittava
varmistaessaan ennakkoon tekniikan ja ohjelman eri osien varaaminen ja hankin-

ta. Oppaaseen on selkeyden vuoksi otettu liitteiksi esimerkiksi mallipohjat sahko-
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postiviesteista ja palveluiden tilaamisesta, jotta lukijalle ei jA& epaselvyyksia kuinka
aiemmin on toimittu. Hyvaksi havaittujen tapojen siirtéminen uudelle tuotantopaal-

likdlle on olennaista, jotta tapahtuma saadaan onnistumaan laadukkaasti.

4.3.2 Tehtavien limittaisyys ja etenemisprosessi

Selkeytta lisddméaan oppaaseen luotiin myos kaaviokuva, josta ilmenee suurimpi-
en osa-alueiden limittyminen toisiinsa sek& missa jarjestyksessa ne on tehtava.
Kuviossa nelja olevasta tehtavien osa-alueiden jarjestyksestéa ilmenee tapahtuman
toteutukseen kuuluvien tehtavien jakautuminen osakokonaisuuksiksi. Kuvio etenee
ylhaalta alaspain, jolloin osittain paallekkaiset tehtavat on kuvattu samalle korkeu-
delle. Kuviossa esiintyvien tehtavien suorittaminen jakaantuu pitkalle aikavalille,
joka alkaa monta kuukautta ennen tapahtumaa. Esimerkiksi tiedotusta aletaan
miettia jo kuukausi ennen tapahtumaa, mutta itse tiedotus tapahtuu viikko tai kaksi
viikkoa ennen tapahtumaa. Kuvio antaa viitteellisen tiedon mihin aikaan tehtava-
kokonaisuus on suoritettava, mutta kokonaisuuden laajuudesta johtuen on mahdo-
tonta kuvata tarkkaa suoritusaikaa kuvioon. Kuvio antaa kuitenkin kasityksen en-

nen tapahtumaa suoritettavan tuotannon laajuudesta.
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Kuvio 4. Toteutettavan tapahtuman tehtavaosat.

Tapahtuman jarjestaminen kaynnistyy sopimuksen teosta, jonka jalkeen on var-
mistettava, etta tapahtuman aika ja paikka kayvat kaikille tapahtumaan osallistuvil-

le eli henkilokunnalle, esiintyjille ja tekniikalle. Tama on tarkeatd sen vuoksi, etta
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esimerkiksi esiintyjilla voi olla sovittuja esiintymisia paivana, jolloin tilaaja haluaisi
tapahtuman pidettavaksi. Paivamaaran muuttaminen aikaisessa vaiheessa Vvoi
viela onnistua, mutta jos esiintyjien esteet selvidisivat vasta hieman ennen tapah-
tumaa, olisi paivamaaran muuttaminen vaikeaa ja korvaavan esiintyjan saaminen

epatodennékaista.

Tuotantop&allikbn on oltava yhteyksissa asiakkaaseen myds muiden tarkeiden
kaytannon jarjestelyjen osalta. Tuotantopaallikbn tarkeimpia tehtavia onkin verkos-
tossa toimiminen ja yhteydenpito eri henkildiden valilla seka kaikkien elementtien
yhteensovittaminen. Tuotantopaallikdon tyd koostuu myods muista ennakkoon tehta-
vista jarjestelyistd esimerkiksi erilaisista tilauksista, jotka ovat osa ohjelman en-
nakkotuotantoa. Jotkin ohjelmaan liittyvéat seikat on hoidettava aiemmin kuin toiset,
koska tapahtumassa on eri elementeistd koostuvaa ohjelmaa, joista osa vaatii ai-
emmin suoritettua tuotantoa. Osittain samaan aikaan ohjelman ennakkotuotannon

kanssa tapahtuva ennakkomateriaalien lahetys on myds tarkeda hoitaa ajoissa.

Kuviossa ennakkomateriaalien lahettdmisen aikana kuvattu matkustusten jarjeste-
ly on oleellista suorittaa ajoissa. Tuotantopaallikén on suunniteltava ja jarjestettava
henkilokunnan matkustaminen ja mukaan |lahtevien tavaroiden kuljetukset paikalle.
Tapahtumiin osallistuu monia henkil6itd, jotka saattavat tulla eri paikkakunnilta ja
joiden paaseminen paikalle on varmistettava ennakkoon, jottei padse syntymaan
yllatyksia. Ohjelmaan kuuluvista alihankintoina tapahtuvista osista on myds muis-
tettava sopia ja tehda varaukset ajoissa. Toimeksiantajalla on jo olemassa olevat
verkostot, joista alihankintaa on aiemmin hankittu, jolloin tuotantopaallikkd saa
kayttoonsa verkoston tuoman osaamisen, mika helpottaa hanen tyotaan. Kaytet-
tédessa tuttuja verkostoja on olemassa jo tieto, milloin on viimeistaan otettava yhte-
ytta. Taman vaiheen suorittamisen aika saattaa vaihdella, vaikka se kuviossa on-
kin kuvattuna muiden tapahtumaa ennakoivien tehtavien jalkeen. Tuotantopaallik-
ko6 vastaa myos, ettd tapahtumasta tiedottaminen tapahtuu ajoissa. Tiedotus on
mietittava aina erikseen joka tapahtumaan. Oppaassa on siitd tarkat ohjeet ja pe-

russaannot, joiden mukaan edetaan.

Lopuksi tulevat erindiset viime hetken jarjestelyt, joihin kuuluvat muun muassa
mukaan lahtevien tavaroiden pakkaus, sek& matkustus paikalle, jonka jalkeen on-

kin itse tapahtuma. Tapahtuman ohjeistus on rajattu taysin taman oppaan ulko-
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puolelle, silla tuotantopéallikko el tassa tapahtumassa vastaa siella paikan paalla,
vaan tehtavaan on erillinen henkild. Kuvioon tapahtuma kuitenkin on merkitty, jotta
kuvio pysyy ymmarrettavana. Tuotantopaallikén viimeinen tehtavakokonaisuus on
jalkitoimet tapahtuman jalkeen, jonka jalkeen hanen tydnsa taman tapahtuman
osalta paattyy. Jalkitoimiin kuuluvat muun muassa palkanmaksut ja esimerkiksi

yhteistybkumppaneiden kiittaminen.

4.4 Oppaan sisalto

Tapahtuman jarjestgjan tuotanto-opas on osittain salainen, josta johtuen on tassa

opinnaytetyodssa siitd julkaistuna vain sisallysluettelo sek& muutamia esimerkkeja.

Oppaan sisaltod tarkemmin tarkasteltaessa on ensimmainen osa tapahtuman tuo-
tantoa sopimuksen tekeminen tilaajan kanssa ja mitd on muistettava sopimusta
sopiessa, esimerkiksi mita tilaajalta on varmistettava. Tama on tarkeéta, jotta so-
pimuksesta saadaan asianmukainen ja siind on riittavat tiedot. Tapahtuman jarjes-
taminen voidaan useimmiten aloittaa vasta kun sopimus on tehty. Luvussa ohjeis-
tetaan milloin tilaajaan otetaan yhteyttd ja milla tavoin se tapahtuu. Suurin osa tuo-
tantopaallikdn tehtavista onkin pitéda yhteytta tilaajaan ja eri yhteistyttahoihin seka

esimerkiksi tapahtumassa esiintyviin henkildihin seka tekniikkaan.

Toinen luku kertoo tuotantopaallikon tehtavista tietyn ohjelman osan toteutuksessa
ja jarjestamisessa. Tamakin vaihe pitda sisalladn paljon yhteydenpitoa eri tahojen
valilla seka sisaista tiedottamista. Aihealueena ohjelman jarjestaminen on erittain
tarkea ja siksi se onkin otettu omaksi paaluvukseen. Paaluku sisaltdd myoés alalu-
vut ennakkoon lahetettavista materiaaleista sekd erikseen sahkdisistd materiaa-

leista.

Tarkea osa ennakkoon tehtavista toimista on matkustamisen, kuljetusten ja mah-
dollisten majoitusten jarjestaminen. Tarkeyden vuoksi tdma on paéatetty sijoittaa
paaluvuksi. Matkustuksia kasitelladn paaluvussa nelja. Tuotantopaallikkd varmis-
taa kaikkien osallistujien eli esimerkiksi henkilokunnan, esiintyjien ja tekniikan
matkustamisen paikan pdaalle. Myds esimerkiksi mukaan tarvittavien tavaroiden

kuljetukset on jarjestettava. Majoitukset tulevat kyseeseen silloin kun ajomatka on
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pitka. Jarjestelyt matkustamisen suhteen on oltava tuotantopaallikbn tiedossa, jot-
ta tapahtuma saadaan alkamaan aiotussa aikataulussa ja kaikki asianmukaiset

henkil6t ovat paikalla sovitusti.

Neljas paaluku kasittelee tapahtuman ohjelmaa ja kertoo mita kaikkea paikalla
tapahtumassa on oltava ja mistéa tavara hankitaan. Tapahtuman ohjelma sisaltda
monia eri asioita, minka vuoksi ne kaydaan lapi oppaassa, jotta tuotantopaallikkod
voi tarkistaa kaikkien yksityiskohtien saamisen tapahtumaan. Luvussa kerrotaan
muun muassa mista alihankintatuotteet on aiemmin hankittu ja mihin otetaan yhte-
ytta seka mité tietoja tarvitaan. Tuotantopaallikolla on oltava kasissaan kaikki tar-
vittava tieto ennen kuin han voi siirtyd seuraavaan vaiheeseen. Tama luku siséltaa
my0s tiedottamisen tapahtumasta. Tiedottamisessa on vakiintuneita kaytantoja ja
oppeja, joiden hyddyt halutaan antaa tulevalle tiedottajalle, ja varmistaa nain, etta

opittu tieto ei katoa.

Aikatauluja kasitellaan tehtavien ohessa myos erillisessa luvussaan, silla aikataulu
on olennainen osa tapahtuman jarjestamista. Luvussa kerrotaan mita jarjestajan
on tiedettdava aikataulujen noudattamisesta seka yleiset deadline-paivamaarat,

joita eri tehtéville on annettu.

Oppaassa kaydaan lapi myos toimet, jotka on tehtava tapahtumaa edeltavalla vii-
kolla. Kiireessa saattavat ndma toimet jdada viime hetkeen tai unohtua, jonka
vuoksi ne ovat erikseen mainittu omassa kappaleessaan oppaassa. Viime hetken
toimet sisdltavat muun muassa mukaan lahtevien tavaroiden pakkaamisen seka

palavereita eri henkildiden valilla.

Oppaassa ei kayda lapi itse tapahtumaa eli mitad tapahtuu tapahtumassa paikan
paalla. Toimeksianto on rajattu siihen, ettd oppaassa on ohjeet tuotantop&allikdlle,
joka ei valttAmatta ole itse tapahtumassa mukana, vaan hoitaa muut tapahtumaan
ennakkoon ja jalkeenpain liittyvat tehtavat. Tapahtumassa paikan paalla vastuussa
on eri henkilo kuin tuotantopaallikkd.

Oppaan viimeisessa luvussa kaydaan lapi mitad tuotantopaallikké tekee tapahtu-
man jalkeen. Naihin tehtaviin siséltyy muun muassa laskutus tilaajalta ja omien
laskujen maksaminen, esimerkiksi alihankinnoista tulevat kulut ja palkanmaksut.

Myds palautteen kysyminen tilaajalta on osa tapahtuman jalkeen olevia tehtavia.
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Oppaan osaksi otettiin myds palautelomake tilaajalle, joka kuuluu tuotantop&alli-
kon tehtavien viimeiseen vastuualueeseen eli jalkitoimiin. Palautteen kysyminen
tilaajalta tapahtuman jalkeen on tarkeaa laadun kannalta, silla tapahtuman laaduk-
kuutta lisaa se, etta otetaan opiksi aiemmista kokemuksista ja voidaan tehda
mahdollisia parannuksia. Myos toteuttamisessa laatua lisda se, kun tapahtuma
jarjestetddn tavalla, joka oppaassa neuvotaan yksityiskohtaisesti. Nain tuotanto-

paallikdlla on aina valmis toimintamalli tiedossa.

Tehtavaluettelo. Selkeytta lisddmaan luotiin myds oppaasta erillinen tehtavatau-
lukko, jota seuraamalla tuotantopaallikkd voi tarkastella mitk&a tehtavat on tehty,
onko tehtavat tehty ajallaan ja missa vaiheessa pitaisi tehda mitéakin. Tehtavatau-
lukko luotiin oppaassa kerrottujen asioiden pohjalta jakaen jokainen tehtava mah-
dollisimman pieniksi paloiksi. Tehtavataulukon tarkoitus on toimia tuotantopaalli-

koén muistilistana.

Tehtavaluetteloon kirjattiin ensin jarjestyksessa kaikki tehtavat mahdollisimman
pieniksi osiksi pilkottuina. Tehtavia on myéhemmin lisatty luetteloon ja taydennet-
ty. Liséksi luetteloon tuli otsikoita, jotka toimivat apuna luettavuuden kannalta. Lu-
ettelossa on jokaisen tehtavan kohdalle merkitty vastuuhenkild. Vastuuhenkild on
useimmiten tuotantop&allikkd, mutta jotkin tehtavat kuuluvat esimerkiksi graafikolle
tai tuotantoassistentille. Tuotantopaallikdlle on kirjattu taulukkoon myo6s sarakkeita
kuten "pyyda graafikkoa taittamaan julisteet”, jotta tehtava varmasti hoituu aikatau-
lussa. Toimeksiantaja taydentaa itse tehtavien tarkkaa aikataulua luetteloon seka
paivittaa sitd. Luettelon on tarkoitus toimia tuotantopé&allikon muistilistana, johon
han voi itselleen merkitd, onko tehtava suoritettu ja eri tehtavien kiireellisyys. Luet-
telo tehtiin Google-dokumentiksi, jotta se on helposti paivitettavissa ja helppokayt-

téinen.

4.5 Oppaan kaytto ja arviointi

Opas toimii uuden tuotantopaallikdn apuna tapahtumaa jarjestettdessa. Tuotanto-
paallikkd voi oppaan avulla selvittda tapahtuman jarjestamiseen vaaditut tehtavat
seka lukea oppaasta miten tehtavat kuuluu suorittaa. Oppaan on tarkoitus antaa

mahdollisimman paljon valmiuksia itsenaiseen tyoskentelyyn. Lisaksi tuotantopaal-
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likdlla on tietenkin kaytdssdan myods yhdistyksessa aiemmin tuotantopaallikbn teh-
tavia hoitaneen henkilon apu. Aluksi uuden tuotantopaallikdn suositellaan lukevan
koko oppaan lapi, miettien samalla ymmartaaké han kaikki kohdat ja tarvittaessa
kysya neuvoa, jos ei oppaan perusteella tiedd miten kuuluisi toimia tai jaa epasel-
vyyksid. Useisiin tehtaviin vaaditaan etukéteen tapahtuvaa valmistautumista ja
tuotantopaallikon on hyva tietdd mitd kaikkea tapahtuman jarjestamisessa on
edessa. Tasta syysta aivan aluksi perehtyminen koko oppaaseen on suotavaa.
Taman jalkeen tuotantopaallikkd voi kayttdd opasta apunaan siiné tehtavassa, jota

han suorittaa parhaillaan tai ryhtyy seuraavaksi suorittamaan.

Opasta on tarkoitus péaivittdéa myohemmin, mikali sisaltéon tarvitaan muutoksia.
Muutoksia voi tulla itse ohjelmaan tai sisaltoon. Todennakoista paivittamista vaati-
vat myds eri yhteistybkumppaneiden yhteystiedot. Siksi onkin tarkeata, etta yhdis-
tys péaivittaa aina uusien asioiden ilmaantuessa ne my6s oppaaseen. Tasta luon-
tevimmin vastaa tuotantopaallikké. Opas toimitetaan toimeksiantajalle sahkéisessa

muodossa, jotta se on helppo muokata.

Oppaan toimivuutta voidaan testata silla, etté joku tapahtuman jarjestamiseen pe-
rehtymaton kay sen lapi ja antaa palautetta osaisiko sen perusteella toimia tapah-
tuman jarjestgjana. Tietenkin tah&n vaikuttavat myds henkilobn omat ominaisuudet

ja koulutus seka kokemus alalta.
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5 YHTEENVETO JA JOHTOPAATOKSET

Kuten liskola-Kesonen (2004, 12) sanoo, on tarkeda dokumentoida, kun tapahtu-
ma jarjestetddn uudelleen. Tasta samaisesta syysta on tuotantopaallikon toteu-
tusopas tarked, silla siihen kasattn kaikki olemassa olevat tiedot helpottamaan
tapahtuman jarjestamista. Tassa opinnaytetydssa oleellista oli koota, muokata ja
jarjestad olemassa olevista palasista ehja kokonaisuus, jonka lukemalla kuka ta-
hansa osaa toteuttaa taman kyseessa olevan tapahtuman. Luvussa kaksi esitellyt
asiat tapahtuman jarjestamisesta auttoivat oppaan kirjoittamisessa siten, etta ne
toivat esille yleisimpi&d ongelmakohtia.

Kuten jo luvussa kaksi mainittiin, on tapahtuman jarjestaminen laaja ja monimut-
kainen projekti, ja tapahtuman aikaansaaminen on haastavaa. Vaikka Kkirjallisuu-
dessa monet eivat pidakaan toistuvan tapahtuman jarjestamista projektina, on sii-
na otettava huomioon monia samankaltaisia asioita. Kasitteiden tapahtuma ja pro-
jekti valilla oleva hailyvyys vaikeutti valilla opinnaytetydn kirjoittamista. Oppaan ja
tehtavaluettelon laatimisessa tietoisuus projektimaisuudesta oli kuitenkin suureksi
hyodyksi tAmé&n opinnaytetyon tekijalle. Oppaan on tarkoitus helpottaa tapahtuman
jarjestamista niin, etta kokemattomampikin tapahtuman jarjestgja voisi ottaa sen
hoitaakseen. Toimeksiantaja voi kayttdd opasta uuden tuotannosta vastaavan
henkilon apuna. Johdonmukainen eteneminen toimii selkednéa ohjelinjana uudelle
tuotantopaallikdlle varmistaen kaikkien tapahtuman jarjestamiseen liittyvien asioi-

den lapikaymisen ja ymmartamisen.

Oppaan Kkirjoittaminen vaati tekijaltaan huomattavaa tietoutta tapahtuman jarjes-
tamisesta seka siita mita eri tehtaviin kuuluu ja miten tehtavat liittyvat toisiinsa.
Kirjoitusprosessissa tarkeata oli tarkistaa usein, ettd asia on sanottu oppaassa
oikeassa paikassa, jotta se on lukijalle ymmarrettdva. Toimeksiantaja varmisti tie-
tyin valiajoin, ettei oppaassa ole asiavirheita ja kaikki tarvittavat tehtavat on kayty

l&pi.

Tehtavien riippuminen toisistaan ja eri tehtavien yhteys toisiinsa vaati perehtymista
projektinhallinnan kirjallisuuteen, loogista péaattelykykya ja havainnointikykya, jotta
tehtavat saatiin loogiseen jarjestykseen ja oikeaan tehtdvakokonaisuuteen.. Ta-

pahtuman jarjestdmisen monimutkaisuus teki oppaan Kkirjoittamisen haastavaksi,



43

mutta lopputulos oli hyva, silla opas tarkistettiin monesti lapi seka kirjoittajan, etta

toimeksiantajan puolesta.

Sahkdisessa muodossa toimeksiantajalle toimitettu opas on my6és muokattavissa
jalkeenpain. Sita voidaan taydentaa seka paivittda tarpeen vaatiessa. Tama lisda
oppaan arvoa. Tapahtuman tilaajalle oli jo olemassa opas, jonka mukaan toimi-
taan ja tuotanto-oppaan Kkirjoittamisen myota myds tapahtuman jarjestamisesta

oleva informaatio on kirjallisena koossa.

Kun opasta tulevaisuudessa kaytetaan uuden tuotantopaallikbn apuna, voidaan
mahdolliset epaloogiset kohdat seka puutteet tuotannontehtéavissd huomata, jolloin

opasta voidaan sen perusteella korjata ja tdydentaa.
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