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Organizing events has become very popular during the past years. Various events are
planned and organized all the time. Events create experiences and strengthen cultures for
target audiences. They also increase leisure activities and social interaction, improving the
quality of life. On the other hand, events also have significant environmental impacts that
can be minimized by an event manager.

The purpose of this thesis is to tell what event management is and how to minimize events’
environmental impacts. The thesis will use the Lasten Liikunnan Tuki association’s Christ-
mas Event as an event example. This thesis was commissioned by Lasten Liikunnan Tuki.
Every year the association organizes a Christmas Event which consists of a day of outdoor
activities for families at the Aulanko Nature Activity Center. This thesis introduces the
Christmas event case and the process of its organization. The theme of the Christmas
event is sustainable lifestyle, which was chosen according to the association’s values.
Through the example event case, the thesis focuses on the events’ environmental impacts.
This thesis is a product thesis. A guide on how to organize the Christmas event for Lasten
Liikunnan Tuki is the product of the thesis.

The thesis contains a theoretical section, focusing on the different areas of event manage-
ment. The theoretical part begins with a strategy chapter based on the different aspects of
event management. After the theoretical part, the commissioned association, event venue
and case Christmas Event are presented. After representing the event case, the aim of the
guidebook is presented to demonstrate the thesis product, a guidebook written on how to
organize the Christmas event. After this, the thesis illustrates the different phases of the
project. To conclude the thesis, the success of the work and possible ideas for further de-
velopment are considered. The results show how the event succeeded and how the asso-
ciation received the guidebook and how they saw it as a benefit in the future for future
events.

Planning of the event was started in August 2019 and the event was held 14th December
2019. The thesis product guidebook on how to organize the Christmas Event was written
through the duration of the event organization. Lasten Liikunnan Tuki received the guide-
book to develop the Christmas Event and their other upcoming events. The guidebook
consists of part A, 13 topics of different steps of organizing the event and part B attach-
ments of the previous event to give concrete examples of the event process. The writing of
the guidebook was utilized by theoretical subjects of the thesis.

With the help of this thesis and the guidebook, Lasten Liikunnan Tuki and any organization
can develop events and learn how to minimize the environmental impact of them.
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1 Introduction

Since ancient times, events have been a part of human civilizations. They have marked
changing seasons, informed the appointment of new leaders, celebrated religious rituals
and rites and also expressed births and deaths. In today’s societies, events continue to
serve these functions. However, events have become notably more complex and their au-
diences have grown exponentially. (Ferdinand & Kitchin 2017, 5.) Events are an important
part of the human experience because they give people memories and reinforce cultures,
values, and beliefs (Ferdinand & Kitchin 2017, 29).

Event Managers do a variety of things and they can be classified into four different man-
agement functions which are planning, organizing, leading and controlling. The four func-
tions together compose a system. (Lussier & Kimball 2014, 12.) Management functions
don’t work in a linear way, managers often perform all these functions at the same time.
Each of the functions depends on the others. (Lussier & Kimball 2014, 13.)

Events can have a lot of positive effects. For example, they support the local economy
and tourism, employ people, create community and urban culture. Events also increase
social interaction and leisure activities, improving the quality of life. However, events also
have significant environmental impacts. The environmental impacts associated with
events are caused by material use, traffic, energy consumption, water consumption, food
and drink, noise, soil erosion, waste, hazardous waste, and wastewater. An event organ-
izer can minimize environmental impacts by acting correctly. Although events can damage
the environment, they can also increase environmental awareness and positive thinking
about environmental issues when they are organized right. (Helsinki Environment Center
2014, 3.) Sustainable events positively impact people, profits and the planet. They also
contribute to the environmental, economic and socio-cultural needs of the hosting commu-
nity. (Ferdinand & Kitchin 2017, 291.) Decreasing the environmental impacts of events
and organizing them according to the principles of sustainable development is essential
because events are important for enriching the lives of people. This ensures that events

continue to be offered in the future. (Helsinki Environment Center 2014, 3.)

This thesis is a product thesis. The purpose of the thesis is to explain what event manage-
ment is and give an example of an event case. Lasten Liikunnan Tuki association is the
commissioner of this thesis. A Christmas Event was organized for the commission associ-
ation and a guide was written about organizing the event. The idea of the product guide
written for Lasten Liikunnan Tuki was to help the association better support the next event

organizer and develop the event. The guide can be beneficial for any event organizer. The



guide focuses on 13 event organizing phases which are: background work, scheduling,
planning, theme, organizing a sustainable event, program, coordinating, budgeting, mar-
keting, networking, work phase, and implementation. These phases were seen as im-
portant to write about to aid the next organizer. The guide’s appendices include material

from previous Christmas Event to speed up the organizer’s background work.

The theoretical part of the thesis begins with a strategy chapter which covers different ar-
eas of event management. After strategy event management’s different functions: plan-
ning, organizing, leading and controlling are presented. Also, leadership, marketing and
budget are presented because they are one of the most important management phases.
The end of the theoretical part focuses on sustainable event management and ways to
minimize an event’s environmental impacts. The thesis focuses especially on sustainable
event management and minimizing an event’s environmental impacts because the case
study in this thesis: Christmas Event’s theme was sustainable lifestyle according to the as-
sociation’s values. The Christmas Event’s goal was to teach people about sustainability

through environmental communications.



2 Event Management

At the beginning of the theoretical part, strategy is presented which is based on all the dif-
ferent areas of Event Management. A strategy is always behind everything in an organiza-
tion’s actions and also in Event Management, this is why strategy is chosen to be pre-
sented first. Strategy defines how, for who and why an event is organized. After the strat-
egy, the thesis presents the definition of an event followed by the different functions of

event management in chapter 3.

21 Strategy behind event organizing

Strategy for an organization means pursuing its mission and achieving its goals (Lussier &
Kimball 2014, 117). The goals reflect the choices the association focuses on and how it
uses its’ resources to achieve its goals in the long term (Heikkala, Krook & Pekkarinen,
2014,10).

It requires a great deal of strategy to succeed in event management. Strategy can be per-
ceived as a creative process or planning process. By employing a strategy to an event,
one can add new ways of thinking and more excitement to the planning process. A strat-
egy needs to be employed in each phase of event management. This includes the plan-
ning process, recruitment of team members, venue selection, budget, solicitation of spon-
sors, obtaining donations, invitations for guests, food and beverage and more. (Anderson,
2010, 12.)

Building a strategy often begins by looking at previous statistics, figures, experiences,
changes and their consequences (Hamalainen, Maula & Suominen 2016,189). Collecting
feedback teaches the event organizer which things should be taken into consideration

when organizing the next event (Vallo & Hayrinen 2014, 189).

Strategic planning is an organizational management activity. A strategic plan is a docu-
ment used to communicate goals within an organization. It is used to set priorities, focus
energy and resources, strengthen operations, make sure that employees work toward
common goals, and assess and adjust the organization's direction in response to a chang-
ing environment. There are many different methods of strategic planning and manage-
ment. One of the strategic planning tools is a SWOT analysis. (Stevens Maleka 2014, 15-
18.)

SWOT analyses and evaluates an organization’s strengths, weaknesses and external op-
portunities, and threats (Ferdinand & J. Kitchin 2017, 237). SWOT analysis is often done



to define the selling proposition and core competences of the event organization (Beech,
Kaiser & Kaspar 2014, 129). Before completing a SWOT analysis, the event organizer
needs to be familiar with the details about the event, including personnel, date, time, tar-
get audience, location, the population of the host community and capacity of public and
infrastructure services (Beech & al. 2014, 141). A SWOT analysis is illustrated in table 1.

The table presents examples of strengths, weaknesses, opportunities and threats that

event organizations can have.

SWOT factors
Strengths Weaknesses
e Personnel capacity and capability e Gaps in capabilities
¢ Competitive advantages e Lack of competitive strength
e Resources, people e Reputation, presence, and reach
e Experience, knowledge, data e Financials
e Financial capacity e Timescales, deadlines, and pres-
e Marketing reach, awareness sure
e Locations and geographical e Commitment, leadership
e Price, value, quality e Consumer awareness
e Processes, systems, communica- e Communication barriers
tions
e Cultural, behavioural strengths
Opportunities Threats
o Market developments ¢ Environmental effects
e Competitors’ vulnerabilities e Competitor intentions
e Industry or lifestyle trends e Market demand
e Technology development and in- o New technologies, services, ideas
novation e Vital contracts and partners
e Global influences e Employment market
e New markets e Financial and credit pressures
¢ Niche target markets e Economy — home, abroad
e Geographical e Seasonal weather effects
e Major contacts, suppliers, spon-
sors
e Business and product develop-
ment
¢ Information and research
e Partnerships
e Seasonal, weather influences

Table 1. SWOT Factors (adapted from Beech & al. 2014)

Performance measures how well managers achieve organizational objectives. Effective
use of resources means that you are following your strategy to attain your objective. It

also describes how well you meet the objectives. (Lussier & Kimball 2014, 8.)



2.2 Definition of event

An event is a singular recurring planned occasion which is arranged at a certain venue.
It's accessible to an audience and involves one or more people. (Beech & al. 2014, 379.)
Event management’s central task is to create a remarkable experience for the target audi-

ence within resource constraints (Ferdinand & Kitchin 2017, 94).

The event’s content and program depend on the events objectives, message and target
group (Vallo & Hayrinen, 2014, 107). Events occur from several circumstances and can
be divided into four purposes: education, celebration, marketing, and reunion. Goldblatt
(2002, in Ferdinand & Kitchin 2017, 95).

Events appear at a wide variety of scales (Bowdin et al., 2001). Small-scale community or
local events serve audiences in the immediate area. Major events serve a bigger audi-
ence and can even attract international visitors. Hallmark events are events that may
emerge from local circumstances and become known with a particular region. They might
also grow bigger and attract international visitors. Entire regions or countries can host in-

ternational-scale mega-events such as the Olympics. (Ferdinand & Kitchin 2017, 95.)

Events are organized for many different reasons and there are differences in how they are
organized. The differences are usually based on the socio-cultural milieus of host commu-
nities. Different countries’ political, technological and economic situations will also account
for variations in the form and functions of events. At the same time global issues, for ex-
ample, climate change has led to a great deal of convergence in event management prac-
tices throughout the world. (Ferdinand & Kitchin 2017, 1.)

Event managers cannot take for granted that consumers will be impressed by what has
already been experienced or done. Event managers have been trying to provide more op-

portunities for changes and gaining new memories. (Preston 2012, 21.)



3 Event Management functions

Within this section of the thesis, a description of strategy will be provided followed by the
presentation of the different management functions which will explain the event managers
main responsibilities of the event manager. Once the event manager starts the event pro-
cess, the strategy has been defined and the event manager follows the strategy in the cor-

responding fields.

3.1 Planning, organizing, leading and controlling

Event managers do a lot of different things. All the things managers do can be classified
into four different management functions which are planning, organizing, leading and con-
trolling. These four management functions compose a system. (Lussier & Kimball 2014,
12.) The functions don’t work in a linear way. Managers don’t plan, then organize, then
lead and then control. The functions are separate and interrelated, which requires concep-
tual skills. Managers often execute these functions at the same time. Besides, each func-
tion is dependent on the others. For example, if you don’t have a good plan, your objective
will not be met even if things are well organized, led, and controlled. (Lussier & Kimball

2014, 13.) The four management functions are illustrated below in figure 1.

Plannning

People and
Technical skills communication

skills
Controlling

Conceptual and
decision-making skills

Figure 1. Management skills and functions (adapted from Lussier & Kimball 2014)



Events need to be planned well to be successful. Planning is the process of setting goals
and determining in advance how the goals will be reached. (Lussier & Kimball 2014, 12.)
Planning is a framework within which managers anticipate future events, develop an ac-
tion plan and estimate future revenues and costs (Schneider & Sollenberger 2005, 236).
Planning needs to start early in the event organizing process (Vallo & Hayrinen, 2014,
162). One of the most time-consuming tasks to undertake is planning but the event organ-
izer will always get a return on the investment done in planning (Beech & al. 2014, 154). It
is important to involve every member of the event organizing team in the planning process
as early as possible. This brings in different ideas and perspectives and ensures everyone
is committed to the goals of the event. (Vallo & Hayrinen, 2014, 162.) Managers schedule
the work process that employees do, and they also develop budgets. To perform the plan-
ning function well, strong conceptual and decision-making skills are needed from the

event organizer. (Lussier & Kimball 2014, 12.)

Organizing is a process of coordinating resources and tasks and delegating these tasks to
achieve an event’s objectives. Managers arrange and allocate resources. An important
part of allocating human resources is to assign employees to various jobs. Effective or-
ganizing requires decision-making skills, conceptual skills, communication skills and peo-
ple skills. (Lussier & Kimball 2014, 12.)

In a leading process, an event manager influences employees to work towards goals.
Managers need to communicate their objectives to employees and motivate them to
achieve these objectives. (Lussier & Kimball 2014, 12-13.) The event leader is leading the
whole process and is responsible for the event’s planning, budget, production, implemen-
tation and monitoring. The leader must have the ability to make decisions, delegate, lead

and report during the event process. (Vallo & Hayrinen, 2014, 228.)

Controlling is a process of implementing and establishing a mechanism to make sure that
objectives are achieved. An important part of controlling is evaluating progress and taking
corrective action if needed. Effective technical skills, as well as decision-making and con-

ceptual skills, are needed in controlling. (Lussier & Kimball 2014, 13.)



3.2 Event Management skills

Robert Katz has made a study about the manager’s skills. According to Katz management
skills consist of technical skills, people skills and communication skills, conceptual and de-
cision-making skills. (Lussier & Kimball 2014, 9.) The manager’s skills are illustrated in

chapter 3.1 in figure 1.

Technical skills mean the ability to apply different techniques and methods for tasks. Man-
agers need knowledge of accounting and computer skills to manage budgets. (Lussier &
Kimball 2014, 8-9.)

People skills mean the capability to work well with others. The manager’s people skills are
what will make others want to work with them. Communication skills are a capability to
communicate your ideas well to others. Without good communication skills, it's not possi-
ble to be a good employee or manager. People and communication skills are concerned
with people. (Lussier & Kimball 2014, 9-10.)

Conceptual and decision-making skills are primarily centred around ideas. The combina-
tion of people and communication skills are people’s interpersonal skills which lead to gain
influence. Conceptual skills are the capability to understand abstract ideas and the organi-
zation as a whole, as well as the relationships among its parts. Event managers need con-
ceptual skills to pull it all together. (Lussier & Kimball 2014, 9.) To perform all four func-
tions, managers have to make decisions (Lussier & Kimball 2014, 63). Decision-making
skills mean that the manager can select alternatives for adequate problem-solving. The
success of an organization is based on the ability to make decisions and solve problems.
Decisions determine the failure or success of organizations and people. Organizations in-
clude employees in decision making and they are training their people to develop their de-
cision-making skills. An important part is to decide what facilities to use, which employees
fit objectives, which marketing strategies work well and who to recruit. (Lussier & Kimball
2014, 9-10.)

3.3 Leadership

As mentioned, leading is the process of influencing employees to work toward achieving
objectives. Managers don'’t only need to communicate their objectives to employees but
also must motivate employees to achieve these objectives. (Lussier & Kimball 2014, 12-
13.) Event planners can be left unmotivated and directionless if good leadership is lacking.

The key to a successful event is strong leadership. (Greenwell & al. 2014, 22.)



Defining responsibilities and roles for decision-makers help for a better understanding of
the authority each unit has (Greenwell & al. 2014, 23). The project leader consults and co-
operates with the project owner, project team and a steering committee where applicable.
The leader of the organized event should have relevant experience and sufficient project
management knowledge and deal only with project management processes. (Beech & al.
2014, 213.) Effective leaders need to have good people skills which include understanding
how perceptions, attitudes and personality traits affect performance (Lussier & Kimball,
2014, 234).

The combination of skills, behaviours, and traits that managers use to interact with em-
ployees is called leadership style. In the 1930s, researchers in the University of lowa iden-
tified three leadership styles which are autocratic, democratic, and laissez-faire style. In
the autocratic leadership style, the manager makes decisions, gives employees instruc-
tions on what to do and supervises them. In the democratic leadership style, the manager
encourages employees to participate in decision-making works together with employees
to tell them what to do next but doesn’t supervise closely. In the laissez-faire leadership
style, the manager lets employees go about their business independently. The manager
lets employees make decisions and do not control the employee’s work. (Lussier & Kim-
ball, 2014, 376.)

Event leaders are different, some like to be very hands-on focusing on every decision and
task while others prefer a more collaborative or democratic process. The effectiveness of
the styles depends on the type of organization and its staff. If the staff doesn’t have much
experience, they may need more guidance which requires more control from leaders.
Leaders with staff that have more experience are more likely to give more control to oth-

ers to involve them in the planning process. (Greenwell & al. 2014, 22-23.)

The most widely accepted way to categorize leader’s personalities is the Big Five trait sys-
tem. The Big Five personality traits are the extroversion trait, the agreeableness trait,
emotionalism, conscientiousness, and openness to experience. The extroversion trait
means the continuum between extroverts and introverts. Agreeableness trait is about
knowing if you cooperate or compete with your co-workers. Team members that cooper-
ate and compete with other teams are more likely to perform better than team members
who compete against each other. Emotionalism trait means that the person is either emo-
tionally stable or emotionally unstable. Emotionally stable people are positive, secure and
calm. Emotionally unstable people are negative, insecure and nervous. Conscientious-

ness people are more likely to be happy with life than nonconscientious people. Openness



to experience describes if you like to try new things or not. It also describes if people like

changes or routines. (Lussier & Kimball, 2014, 237.)

3.4 Marketing

Marketing should be based on strategy. Strategy guides marketing choices helps to set
goals and achieve them (Folcan 2019). Marketing requires creative people to come up
with interesting ideas. As its core, it's about ensuring that what is offered at the event is
going to attract a sufficient number of people to make the event worthwhile. (Preston,
2012, 2.)

There is a need for effective marketing and careful marketing planning to make sure that
the event managers work is successful. Like with other activities staff, time and finite
money will be available for marketing, which needs to be well planned and carefully used.
Pike (2016, in Shone & Parry 2019,179.)

The key to event marketing is to find the target market. It's about knowing what kind of
people will attend, where they live and how to influence them to participate in the event.
Pike (2016, in Shone & Parry 2019,179.) Event managers are better equipped to develop
a successful event and product offerings when they understand the target market and
know their age, ethnic background, annual income. This will also assist event managers in
developing their overall plan because this type of information will often influence the ob-
jectives and goals that are identified in the event’s strategy. (Beech & al. 2014, 139.)
When the target market, as well as a thorough assessment of the competitive environ-
ment that the event is operating in, are known and objectives have been set, work can
begin on the event planning, marketing schedule, budget. Pike (2016, in Shone & Parry
2019,179.)

Strategic event marketing means reducing the risk of a negative outcome through market-
ing methods. This can be stated as using market intelligence to correctly position your
event in a competitive market. It is also about utilizing appropriate communications to pro-
mote the event to the target audiences you have identified. (Preston 2012, 3.) The method
of strategic marketing is about the promotion and organization of planned events is con-
cerned with overcoming a variety of difficulties. It will help the event organizer to plan the
event so that it can meet its goals, and also manage the communication of the event to its
greatest ability. (Preston, 2012, 2.) In the best possible case, events are part of an organi-
zation’s marketing strategy and have a unique event concept. Events are designed,

planned and executed each year in by the same concept. (Vallo & Hayrinen, 2014, 75.)
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Event organizers can use the marketing mix to market their events. The marketing mix
must be aligned with the specified communications strategy, the market research findings,
and goals set. (Ferdinand & Kitchin 2017, 152.) Booms and Bitner (1981, in Ferdinand &
Kitchin 2017, 152) points out that an event’s marketing strategy can be developed through
the services marketing mix of the 7Ps which are: product, price, place and promotion, pro-

cess, people, and physical evidence. The marketing mix 7Ps are illustrated in table 2.

Marketing mix 7Ps Explanation:

Product A channel for promotion, which is usually used by corporate
partners to reach certain markets.

Price Pricing in an event will be based several factors such as the
prestige of an event, the expected effectiveness, the quality of
services on offer, the purchasing number and power of partici-
pants, the prices of similar kind of events, the organizers’ profit
expectations and the event’s costs. Some event marketers
base their event’s prices on the fundamental law of demand
and supply.

Place Place is the venue where an event is held. It refers to the geo-
graphic traits of the location, which includes prestige level, nat-
ural environment, transport availability, and the area’s safety
and security.

Promotion Good’s or service’s message or attributes are communicated
to the consumer through promotion which initiates engagement
with the service or good. The promotional mix can consist of a
wider variety of tools. Some include publicity and public rela-
tions, price promotions and personal selling or corporate hospi-
tality amongst others. All these can also be implemented
through traditional and/or social media.

People It's the Event Management system that makes sure the right
people are located in the right place. Many attendees experi-
ence their initial touchpoint when they arrive at an event’s
venue. It's important that at each touchpoint, the staff a cus-
tomer comes in contact with treats them with a proper wel-

come.
Physical Physical evidence can occur naturally. It can also be en-
evidence hanced, and as such, it is an important component in making

an experiential event. Social media’s development has placed
the creation of physical evidence for the attendees. Event par-
ticipants can share media from events with their digital devices.

Process Event process requires that a plan, design, monitoring and im-
plementation of an event’s logistics are all well managed. Pro-
cess mapping is stored with the internal event knowledge base
to ensure that the knowledge remains when human resources

flow through an event. All kinds of processes have to be man-

aged to make sure the right marketing mix is delivered.

Table 2. Marketing mix 7 Ps (adapted from Booms and Bitner 1981, in Ferdinand &
Kitchin 2017, 152)
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Technology has become an increasingly important tool in event marketing. Websites and
e-mail have become important communication sources. In the past years, social media
has become an essential tool to connect with event participants. (Greenwell & al. 2014,
117.) Events have also begun to embrace social media, promote events and connect with
customers. Social media allows organizations to pass traditional media and communicate
directly with consumers before, during and after events. Besides, communication is more

community-oriented and user-driven. (Greenwell & al. 2014, 114.)

Pre-, during- and post-event marketing can be beneficial for the event marketers, espe-
cially if they are staging an event annually, as they can learn how to adjust their marketing
efforts for the next time (Ferdinand & Kitchin 2017, 163). One part of the marketing func-
tion is to evaluate how the organized event got received. Sometimes this is done while an
event is occurring and sometimes it is done through feedback at the end of the event. In
both of those cases, the knowledge gained from the evaluation should allow improvement
ideas for the future. (Shone & Parry, 2018, 201.)

3.5 Budget

In event management, budgeting is an important planning and control function (Ferdinand
& Kitchin 2017, 190). With a budget, event managers keep track of incomings and outgo-
ings. A budget tells an event manager what financial resources are available to achieve
the event’s objectives. Event managers are responsible to make sure the department is
not wasting resources. (Lussier & Kimball, 2014, 7.) If the event manager feels that the
budget plan isn’t working, it can be monitored, and changes can be made (Ferdinand &
Kitchin 2017, 191).

When planning an event budget, it is useful to look at the budgets of previous similar pro-
jects to get a realistic basis for the budget (Vallo & Hayrinen, 2014, 150). Budgets can be
done quickly for small-scale events. In more significant events the budget needs to be
prepared more carefully. At the beginning of an event project, a budget outlining the major
financial activities involved needs to be established. This is done to make sure that the
event is managed well. (Ferdinand & Kitchin 2017, 190.)

When beginning the budgeting process, event organizers should first gather information.
This will allow them to make good estimates and projections when they begin to build a
budget. Both internal and external information should be collected, when gathering infor-
mation. Internal information addresses organizational activities such as financial state-

ments and details about the research, marketing and other activities. External information
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can give insights about activities taking place beyond the organization in the greater in-
dustry and community. This information can be used to know more about the organiza-

tion’s competitors and other organizations within the industry. (Greenwell & al. 2014, 69.)

The costs of an event can be reduced without reducing the impact of an event. For exam-
ple, the concept, timing, location and effective marketing of an event can contribute to cost
reduction. Especially on small events, it's worthwhile to build a concept for an event that
can be repeated from one event to another. In this case, the same structures, sets, tech-
nology and visual look can be utilized many times and cost per transaction is reduced.
When the timing and venue of an event are well chosen, it can attract the desired number
of people to attend the event. Effective marketing can also positively affect this. (Woltti
Group 2020.)
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4 Sustainable Event Management

The sustainable choices and set objectives should be mentioned in an events’ strategy. In

this way, ethics are taken into consideration and the event can be successful.

Sustainability signifies ethical behaviour with a long-term perspective. It covers more top-
ics than just only environmentalism (Goldblatt, 2012, 4). Sustainable development is met if
humanity can meet the needs of people today without compromising future generations’
possibility to meet their needs (World Commission on Environment and Development,
1987, 6). For an event to be successful, the event manager needs to consider how the
event and portfolio of events can be sustainable now and, in the future (Beech & al. 2014,
82).

Sustainable development has three dimensions: ecological, environmental, and social and
cultural sustainability. The environment, people and economy are equally taken into ac-
count in operations and decision making. Ecological, environmental, and social and cul-
tural sustainability are illustrated in figure 2. (The Prime Minister's Office, 2020.) In the fol-

lowing section, each dimension is presented separately.

Ecological

sustainability

Environmental Social and
cultural

sustainability sustainability

Figure 2. Sustainable development’s three dimensions (adapted from Ministry of the Envi-
ronment 2020)
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Ecological sustainability is based on functioning ecosystems and the preservation of biodi-
versity and as well as long-term adjustment of human material and economic activities to

the sustainability of nature (Ministry of the Environment 2020).

Economical sustainability means a growth in substance and quality that is not based on
long-term indebtedness or the elimination of reserves. A sustainable economy is a re-
quirement for the key functions of society. Long-term economic policies will create good
conditions for the preservation and enhancement of national success. (Ministry of the En-
vironment 2020.)

Social and cultural sustainability is to ensure that the conditions of well-being are passed
from one generation to the next. Increasing growth of population, poverty, food and health
care, gender equality, and education are global challenges to social sustainability that
have significant implications on economic and ecological sustainability. (Ministry of the
Environment 2020.)

4.1 Environmental impacts of events and their minimization

Events can have many positive effects. They support the local economy and tourism, em-
ploy people, create community and urban culture. They also increase leisure activities and
social interaction hence, improving the quality of life. On the other hand, events also have
significant environmental impacts. (Helsinki Environment Center 2014, 3.) Events leave a
footprint from suppliers to the adjoining community and also on the surrounding natural
environment even if events are transitory happenings (Ferdinand & Kitchin 2017, 306).
The environmental impacts in connection with events are caused by material use, traffic,
energy consumption, water consumption, food and drink, noise, soil erosion, waste, haz-
ardous waste and wastewater (Helsinki Environment Center 2014, 3). Consumers are
more aware of the modern economy’s social and environmental impacts than before and
they want to act on reducing negative environmental impacts (Ferdinand & Kitchin 2017,
309).

Even if events can be harmful to the environment, they can also increase positive thinking
and environmental awareness about environmental issues when events are organized
correctly (Helsinki Environment Center 2014, 3). Sustainable events positively impact on
the planet and people. They contribute to fulfilling the environmental, economic and socio-
cultural needs of the involved stakeholders. (Ferdinand & Kitchin 2017, 306.) Organizing
events according to the principles of sustainable development and decreasing the envi-

ronmental impacts of events is important because events are meaningful for people. This
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makes sure that events continue to be offered also in the future. (Helsinki Environment

Center 2014, 3.)

Event locations

Choosing the location is environmental manage-
ment. Select a location that is easily accessible

with sufficient foundations for the event.

Transport

Selecting a location that is within easy reach, par-
ticularly considering biking, walking and public

transport.

Acquisitions

Select products and services for your event that
follow the principles of sustainable development.
The environmental effects of acquisitions required
for events should not be ignored. It is important to
consider the environmental effects of the prod-
ucts, as well as the environmental work of the

subcontractor.

Energy

There is many ways to affect the total energy con-
sumption and environmental friendliness. Most of
us could reduce the need for energy, but it is im-
possible to cut down entirely. Typical energy-con-
suming items include lighting, sound system and

various kinds of equipment.

Food and drink

The environmental effects of food can be affected
throughout its life cycle, in the production, trans-
portation, storage, preparation, and waste man-

agement phases.

Noise

Noise can present a significant nuisance to the
environment, and even risk to the health of the

participants in the event.

Waste management

Decrease the amount of waste. Minimize the

number of unnecessary materials and avoid litter.

Environmental communications

Environmental communications mean to inform,
guide, and instruct the participants of the event to
increase the environmental spread to make the

event greener.

Table 3. (adapted from Helsinki Environment Center 2014)
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4.2 Environmental communications

As previously mentioned, sustainable development must be listed in the strategy so that it
can be implemented through an event. The event sections listed above are implemented
as environmentally friendly as possible but besides, it is mentioned that environmental

communications are a way the message can be emphasized in each section of the event.

Environmental communication is described as an application of communication ap-
proaches, principles, techniques and strategies to environmental management and pro-
tection. It is a deliberate exchange of environmental knowledge and information. (G, Flor,
2004.) Environmental communications help to spread positive messages about actions
that are beneficial to the environment. It can be done in many different ways, for example,
guiding, informing, and instructing people to make an event even greener. (Helsinki Envi-
ronment Center 2014, 23.)

Helsinki Environment Center (2014, 23) describes environmental communications for

events through seven steps:

- Commit the staff, and event’s participants to the environmental work at the event,
to make sure that everything runs smoothly, and to reach the event’s goals.

- Inform the participants how to reach the event venue on public transport, walking,
or bike.

- Make sure that everyone knows about waste management procedures.

- Use clear signs for the waste collection containers and recycling locations.

- Use symbols, colour codes, or different languages to make waste sorting as easy

as possible. Signs and stickers from a waste management company can be useful.
- Tell the participants about the event venue’s recycling system.

- Share the word about your environmental work on the event’s marketing channels.
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5 Case Christmas Event

Thus far the thesis has presented the different aspects of event management and how
to impact on events environmental impacts. The empirical part of the thesis presents a
case in which these aspects are in practice. This part of the thesis presents the event or-

ganization, event venue and the event case.

5.1 Lasten Liikunnan Tuki the event Organization

Lasten Liikunnan Tuki, 1995, is Finland’s only association that offers non-competitive
sports for children and young people. The association’s mission is to provide exercise to
all people equally, with high professionalism and through the joy of exercise. The associa-
tion wants to encourage lifelong exercise. The association’s activities are regionally and
reach approximately 2,500 families with children every year. In addition to exercising and
playing, the association trains and employs young people and adults to be instructors for
children. The association has employed more than 800 instructors. (Lasten Liikunnan Tuki
2019a.)

The association’s strategy consists of missions and values. The mission of the association
is to provide well-being and education through exercising. The association’s values are
equality, quality, trust and sense of community. The association’s long-term goal is to be a

leader in supporting well-being and lifelong learning. (Lasten Liikunnan Tuki 2019b.)

5.2 Aulanko Nature Activity Center the event venue

The Christmas event took place at Aulanko Nature Activity Center, which is located in

Hameenlinna, Aulanko in National Urban Park.

The Aulanko Nature Activity Center offers activities and learning in nature for children,
young people, and work communities. It combines learning, sports and nature. The Nature
Activity Center aims to create a cohesive and active image of the Aulanko area. (Lasten
Liikunnan Tuki 2019c)

The main goal of Aulanko Nature Activity Center is to implement outdoor education in
Kanta-Hame area. The contents emphasize the development of sustainable and active
lifestyle and relationship with nature. The services support the activities of early childhood
educators and schools based on the National Core Curriculum for Early Childhood Educa-
tion and Care. (Lasten Liikunnan Tuki 2019c.)
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Lasten Liikunnan Tuki and a large cooperation network organize sports sessions and
events at Aulanko Nature Activity Park. The Aulanko Nature Activity Center offers great
facilities to organize the Christmas event. Through the expertise of Lasten Liikunnan Tuki,
the Nature Activity Center has an opportunity to reach its target groups. The Nature Activ-

ity Center’s actions are in line with a sustainable lifestyle. (Lasten Liikunnan Tuki 2019c.)

5.3 The Christmas Event

The Christmas Event is an outdoor event that Lasten Liikunnan Tuki association organ-
izes every year in December. The Christmas Event is a free event and its idea is to bring
families together to do activities, learn new things and spend time in nature. Lasten Liikun-
nan Tuki has organized the Christmas Event for 14 years. The event gathers 400-500 par-

ticipants every year. The association employs around 30 people each year at the event.

The Christmas Event has a different theme every year. In 2019 the theme for the event
was sustainable Christmas, which was chosen according to the Aulanko Nature Activity
Center’s values. Sustainable lifestyle was chosen to be the theme of the event during
the event’s strategic planning. The goal of the theme was to teach the event’s partici-
pants about sustainability and how to take better care of the environment. The theme was
easy to combine with Christmas since consumption and unsustainability are emphasized

during Christmas time. (Aulanko Nature Activity Center 2019.)

At the event, ecological, environmental and social sustainability were taught to the event’s
participants. The event had five different outdoor activities related to sustainable Christ-
mas. The outdoor activities were picture orienteering, winter animal spotting, recycling
sorting speed game, adventure course and crafting an intangible gift card. The event also
had a music performance and guided exercises games. The event had a Santa Clause
meeting which is an important part of the event for all children. To make sure the event
was as sustainable as possible various actions were taken. These were for example in-
forming how to reach the event venue with traffic transport, having several recycling points
at the venue and through environmental communications. Environmental communications
were seen as the most important way of teaching the event’s participants about sustaina-
bility. This was taught by marketing the theme of the event and spreading awareness of

sustainability through the event’s activities.
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6 The aim of the guide

When organizing the Christmas Event, | drafted an event organizing guide for following
year's organizers at Lasten Liikunnan Tuki. The guide reflects the parts of event manage-

ment and sustainable event management as introduced previously in this thesis.

The guide aims to help future organizers prepare for the next Christmas Event. The guide
explains how the Christmas event should be organized and what things need to be taken
into consideration. The guide consists of 13 chapters which are: background work, sched-
ule, planning, theme, organizing a sustainable event, program, coordinating, budget, mar-
keting, networking, work phase and implementation. These topics were chosen because
they were seen as the most important topics in organizing the Christmas event. The
guide’s appendices include all the material used in organizing the event in 2019. This
helps the event’s organizer to visualize the event better and speeds up the background

work.

Chapter five, organizing a sustainable event was chosen to be one of the topics because
of the Christmas event’s theme sustainable Christmas, which also led to taking the event’s
environmental impacts into account. The chapter explains how an event organizer can

minimize environmental impacts by taking proper measures.

The last chapters of the guide focus on the event’s further development. The chapters in-
troduce a SWOT analysis and collected feedback. The SWOT analysis helps the organ-
izer to visualize the event’s strengths, weaknesses, opportunities and threats. The feed-
back from the previous event collected from the employees and participants explains to

the organizer how the event was successful and what needs to be improved in the future.
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7 Project planning

Planning of the event and the guide was started in August 2019 when Lasten Liikunnan
Tuki announced their need for an event organizer to develop their Christmas Event and
write a guide on how to organize the event to help the next organizer. All used material in
organizing the event was requested to be collected in the guide’s appendices to help the
next event organizer better visualize the and to accelerate the background work. In Au-
gust 2019 | was chosen to be the event organizer at the Lasten Liikunnan Tuki associa-
tion. The association needed a new organizer for the event because of cooperation with a
previous event partner had ended. Their previous event partner Hameenlinnan Latu’s
goals for the event differed from Lasten Liikunnan Tuki’s goals which made it too challeng-
ing to organize the event together. The situation caused Lasten Liikunnan Tuki to require

an organizer that allowed them to successfully produce the event independently.

After making a plan of the guide’s content it was approved and overlooked by Lasten
Liikunnan Tuki’s executive director Juha Liedes, project coordinator Anu Saarinen and
Aulanko Nature Activity Center’s project manager Minna Niskanen. The guide was built
throughout organizing the event. When the theory part of my thesis was done, | was able
to use the same researched material about event management in the guide. The process
of forming the guide was to develop it chapter by chapter, bringing together previously re-
searched knowledge of the topics to give tips on how to implement my experiences and
knowledge when organizing the next event. After the event was held, | was able to finalize
the guide because | knew from my own experience what the most important things to fo-
cus on and how to minimalize the events’ environmental impacts when organizing the

event.

During the background work my goal was to understand the nature of the event, event’s
objectives and how it has been organized before. The background work was very time
consuming and | understood the association’s need for the guide to help the next organ-
izer's work. The background research was slowed down by the fact that all the material
from the previous event had not been collected together. | had to contact many employ-
ees to find out who had been responsible for each area of organizing the event. When |
found out who had been responsible for what, | could ask for old materials that would help
me. Reading the employee’s feedback from the previous event helped me to know what
kind of opportunities and challenges the event has. Writing the guide helped me to under-
stand the association’s working methods and helped me to internalize my ideas for devel-

oping the event.
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At the beginning of the event process, | planned a schedule for the event organizing tasks
from August 2019 to December 2019. After the schedule had been approved at Lasten

Liikunnan Tuki, | was able to start the guide’s schedule chapter.

The event’s strategy and goals were set in September 2019. After the goals were set, |
was able to choose the event’s theme and plan the events program and activities. When
planning the activities and program was done in October, | finished the guides planning,

theme and, program chapters.

The guide’s fifth chapter “Sustainable Event” was written because the event’s theme sus-
tainable lifestyle emphasized the event’'s environmental impacts. To help the next organ-
izer | wanted to list things that | had found useful on how to minimize the event’s environ-
mental impacts. The list was adapted from the City of Helsinki Environment Centre’s Envi-
ronmental guide for event organizers. After the event was held, | could conclude the chap-

ter by knowing what the possible sustainable choices were for organizing the event.

The coordinating, budget, marketing and networking chapters were written during the
event organizing process in November-December 2019. The chapters were finalized in
January 2020, after the event was held and all needed information was able to be col-
lected. The coordinating chapter was written to explain how the work tasks should be di-
vided. The budget chapter was done after the event’s future expenses were estimated.
The marketing and networking chapters are important in the guide to help the organizer

know how the number of participants of the event can be raised.

The work phase and implementation chapters were written in January 2020 after the
event was held. After organizing the event as the main organizer, | understood how
stressful and challenging it can be to organize an event. The idea of these chapters is to
help the next organizer to do most of the work before the event, know how to delegate
work tasks for others and for things to run smoothly during the event day. The chapters on
reporting and development of ideas were written last when feedback from employees and

participants was collected.
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8 Project implementation

Implementation in this context means finishing the event and creating the thesis product

guide. In February 2020 the guide was sent to Lasten Liikunnan Tuki for a review.

A schedule and to-do-lists helped me to stay in the schedule when organizing the Christ-
mas Event. These methods also helped me to avoid excessive stress on event arrange-
ments. Before the event day, | had two meetings, with Juha Liedes, the executive director
of Lasten Liikunnan Tuki. In the meetings, we went through that everything is in schedule

and that things are running smoothly.

The event was held 14" of December 2020 at Aulanko Nature Activity Center. The event
was started with music performances and after that, the activities were started. The at-
mosphere was enjoyable and Christmassy, and families were happy to participate in the

event. After the event day, | was able to collect all feedback together and finish the guide.

The association gave me positive feedback on the guide. The association liked the struc-
ture of the guide and that it covers all event organizing aspects. My challenge in writing
this guide was to sum things up on a broad subject. The association’s development idea
for the guide was to combine some of the topics and appendices which helped me to sum-

marize and clarify the logic of the guide.

After summarizing the guide and checking grammar issues the guide was approved by
Lasten Liikunnan Tuki. After this, the cover for the guide was made and a picture by the
official photographer of the event was utilized. Once the final changes had been made,

the guide was be released as the final version for Lasten Liikunnan Tuki.
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9 Results of the project

In February 2020 Lasten Liikunnan Tuki gave feedback on the event and guide. The event
had been organized successfully and the guide was seen very useful for the association
since it was the first guide for event organizing ever made for the association. The associ-
ation saw the guide so comprehensive that they will not only benefit from it in organizing
the Christmas event but in all of their events. The topics of the guide were considered
useful and the SWOT analysis helps the association develop the event even further. The
results of the project brought insights and new information to the commissioning associa-
tion and event management field. The guide’s appendix number 18. "Feedback from the
event's employee” presents what things that were learned and will be taken for the next
event. A thing that emerged from the feedback several times was that the structure and
program of the event that | planned were seen to work well and will be used in future
events. Lasten Liikunnan Tuki also gave me feedback that they received new knowledge

about how to organize events more sustainably.

Since one of the goals of the event was to succeed without the previous event partner, |
was happy to get good feedback about my organizational skills. | received feedback that
the event was organized successfully without the previous event partner. The program
and activities worked better than before. Before the year 2019, the concept of the event
has been to hike a trail to find the Santa clause. When most of the participants hiked at
the same time to see the Santa clause, they had to queue up to see the Santa clause.
This year the activities were with non-stop system and the participants could do the activi-
ties in any order. All the activities were at the Nature Activity Center and instead of a hike,
the participants could orienteer nearby forest. The children could meet Santa clause at the

Nature Activity Center whenever they wanted so there were no queues.

When writing the guides collecting the event’s reporting and development ideas chapters |
went through the employee’s and participant’s feedback that are included in the guide’s
appendices. The feedback pointed out that the theme was successfully utilized, and the
activities of the event were seen as versatile and suitable for all age groups. The event
had about 400 participants which matched the event’s goal of the number of participants.
The atmosphere at the event was nice and enjoyable. The decoration was pretty and
made the event Christmassy. The employees felt that they received good instructions for
their work tasks before the event. As a result, the employees were in a good mood and
were motivated to work. Some development needs suggested in the feedback, were ex-

tensive marketing, new sports equipment and a need to reduce the event’s costs, even

24



though the association wants the event to be free for the participants. A big challenge dur-
ing the event day was that the weather was cold, rainy and dark. The event organizer is
unable to influence weather conditions. The lighting of the event venue Aulanko Nature
Activity Park wasn’t light enough for all activities. This and previously mentioned develop-

ment needs are something that the next organizer needs to take into consideration.

When | proposed the event’'s theme “sustainable lifestyle”, it stirred discussion inside the
association. | chose this theme because environmental communication and education are
important for me and the hosting association. My personal goal was to teach people and
especially the younger generation about sustainability and how to take better care about
the environment which was easy to combine with Christmas since consumption and un-
sustainability are emphasized during Christmas time. A part of the employees at the asso-
ciation saw the theme for the event as a too big a challenge and didn’t understand the im-
portance and meaning of the theme. This reinforced my thoughts on the importance of en-
vironmental communication and education and made me feel that | have chosen the right
theme. | feel that choosing this theme challenged me to stand behind my opinions. | am
proud of myself that | had the courage to choose this theme and increased environmental

awareness.
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10 Discussion and Conclusion

The Christmas Event brought new customers and a good reputation for Lasten Liikunnan
Tuki. The thesis product guide how to organize the Christmas Event was seen very useful
for Lasten Liikunnan Tuki and any other event organizer who wants to develop their event

organizing and get knowledge how to organize events more sustainably.

Developing events and their organizing is already studied extensively. Bringing up the
topic Sustainable Events and how to minimize events’ environmental impacts gives the
commission association information on an important topic. Making more sustainable
choices guarantees a better future for the next generations and ensures that events can
be organized also in the future. Events’ sustainability can be researched further detailed in

the future.

The topic of the thesis challenged me as an event organizer but what made the process
challenging was that there is not so much research done about sustainable event man-

agement which made the thesis process challenging.

Sustainable event management could be developed even further with researching further
similar events and comparing them to validate results. This year’s and next year’s events

could be compared, and their environmental impacts caused by the event could be meas-
ured and compared. At least these environmental impacts in connection with events could
be measured: material use, traffic, energy consumption, water consumption, food and

drink, noise, soil erosion, waste, hazardous waste and wastewater.

This thesis met the commission associations’ goals for the Christmas Event and its devel-
opment. The guide will help to develop the Christmas event and any other event needing

help in organizing and improving its sustainability also in the future. Wider researches on

sustainable events need to be done and is a great opportunity for the future development
of this field.
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12 Attachments

Attachment 1. A guidebook how to organize the Christmas event
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JOHDANTO

Tadman opas auttaa Lasten Liikunnan Tuen Joulutapahtuman jarjestdjan tyotd. Oppaan tarkoituksena on
tuoda esiin kaikki huomioon otettavat asiat tapahtuman jarjestamisessa. Opas kertoo aiemman
tapahtuman jarjestamisen jokaisesta vaiheesta esimerkein. Oppaan liitteisiin on keratty kaikki
tapahtuman jarjestamiseen kaytetty materiaali, joka helpottaa ja nopeuttaa jarjestdjan taustoitustyota.

Jokaisen kappaleen kiaytdnnon ohjeita osiossa annetaan Joulutapahtuman jarjestajalle vinkkeja, miten
kannattaa toimia tapahtumaa jarjestdessa. Tapahtuman kehittymisen kannalta oppaassa on kaytetty

SWOT-taulukko menetelmaa hahmottamaan Joulutapahtuman vahvuuksia, heikkouksia,
mahdollisuuksiaja uhkia.

Vuonna 2019 Joulutapahtuman teemaksi valittiin Lasten Liikunnan Tuen ja Luontoliikuntakeskuksen
arvojen mukaan kestdva elamantapa. Tapahtumassa oli tarkoituksena tuoda tarinan ja
toimintapisteiden kautta esille, mitd on kestavéa joulu. Erityisesti lapsia ja nuoria haluttiin teeman kautta
ohjata kohti kestavaa elaméantapaa. Oppaassa kerrotaan, miten kestava elamantapa toimii tapahtuman
teemana sekd miten tapahtumajarjestija voi minimoida tapahtuman ymparistévaikutuksia.
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1. TAUSTOITUS

Lasten Liikunnan Tuki ja Aulangon
Joulutapahtuma

Lasten Liikunnan Tuen Joulutapahtuma
jarjestetadn vuosittain joulukuussa Aulangon
Luontoliikuntakeskuksella. Lasten Liikunnan

Tuki on jarjestidnyt tapahtuman jo 14 vuoden
ajan. Joulutapahtumassa onjokavuosi
erilainen teema liittyen Lasten Liikunnan Tuen

jaAulangon Luontoliikuntakeskuksen arvoihin.

Lasten Liikunnan Tuen tavoite on jakaa kaikille
hyvinvointia ja oppimista liikunnallisen ja
iloisen Joulutapahtuman avulla.

Joulutapahtumassa perheet paasevat
seikkailemaan erilaisilla toimintapisteilla,
katsomaan jouluisia esityksid, leikkimaan
liikuntaleikkejd sekd muun muassa
tervehtimaan joulupukkia. Lasten Liikunnan
tuki jarjestda tapahtuman joululahjana
asiakkailleen ja kaikille perheille.
Joulutapahtuma on maksuton, mika
mahdollistaa kaikkien osallistua tapahtumaan.

Mitd on tapahtuman taustoitus?

Tapahtuman jarjestamisen alkuvaiheessa on
tarkeaa ottaa selvad, mika on tapahtuman
tavoite ja kenelle se on suunnattu. Opas toimii
taustoituksena ja tarjoaa jarjestdjalle kaikki
tarvittavat tiedot tapahtuman jarjestamista
varten. Jarjestdjan aikaa sdastyy paljon, koska

tapahtuman taustatyd on jo tehty valmiiksi.

Taustoituksen ldhtokohtina toimivat Lasten
Liikunnan Tuki Ry:n ja Aulangon

Luontoliikuntakeskuksen strategiat seka
tavoitteet. Ne auttavat jarjestdjad asettamaan

tavoitteita ja rakentamaan tapahtumasta juuri
kohderyhmalleen sopivan. Lasten Liikunnan

tuki Ry: n strategia on hyvinvointia ja

oppimista. Yhdistyksen tavoitteena on olla
suunnanndyttdja hyvinvoinnin ja jatkuvan
oppimisen tukemisessa. Aulangon
Luontoliikuntakeskuksen strategia on yhdistaa
luonto, liikunta ja oppiminen. Aulangon
Luontoliikuntakeskuksen tavoitteena on olla
Luontoliikuntakasvatuksen toteuttaja,
Hameenlinnan kaupungin vetovoimatekija ja
lahtoportti Aulangolla.

Kaytinnon ohjeita:

e Luelapikaikki oppaaseen liitetyt
materiaalit edellisestd tapahtumasta.

o Haastattele edellisia
tapahtumajarjestajia.

e Ky tutustumassa tapahtumapaikkaan,
Aulangon Luontoliikuntakeskukseen.

Katso liitteet viime vuoden tapahtumasta
antamaan esimerkKia:

e Liite9. Strategia Aulangon
Luontoliikuntakeskus

e Liite10. Strategia Lasten Liikunnan Tuki
Ry

e Liite12. Tapahtumakartta

e Liite13. Tapahtuman aikataulu ja
ohjelma
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2. AIKATAULU

Mité tulee muistaa kun laatii tapahtuman
aikataulua?

Aikataulun suunnitteluun kannattaa panostaa,
koska siind rakentuu koko tapahtuman
jarjestamisen runko ja kuukausikohtaiset
tavoitteet. Aikatauluun tulee merkita eritellyt

tehtdvatjoka kuukaudelle. Suunnitelma auttaa
tapahtuman jarjestdjaa pysymaan aikataulussa.

Tapahtumanpaivan valinnassa kannattaa ottaa

huomioon muut samanaikaiset tapahtumat Kiytannon ohjeita:

Hémeenlinnassa. Iso tapahtuma

Héameenlinnassa on muun muassa Tulen ja jaan e Teekuukausikohtainen aikataulutus
joulu, jonka toimintaa on Himeenlinnan torilla, (kts. seuraavan sivun aikajana).
Hémeen linnalla ja muualla kaupungissa. o Aikataulussa pysyminen vihentaa

tapahtumajarjestdjin stressia, koska
tiedetddn ettd asiat ovat kunnossaja
hoidettu ajoissa.

Esimerkki aikataulutuksesta 2019:

Tyontekijoiden laskeminen ja informointi tydtehtavista,

Tapahvluman ideointi ja toimintapisteiden materiaalien valmistelu, tapahtumapaikan
suunnittelu somistus, Markkinoinnin suunnittelu ja toteutus, budjetti
ELOKUU SYYSKUU MARRASKUU JOULUKUU
Taustoitus ja suunnittelun Tapahtuman ideointi ja suunnittelu, Organisointi, viimeistelyt, tapahtuma,
aloittaminen Tapahtuman ohjelman suunnittelu, palautteen keraéminen ja raportointi

tanahtiimanaikan hviduntaminen
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3. SUUNNITTELU

Mita tulee ottaa huomioon tapahtuman
suunnitteluvaiheessa?

Koko tapahtumaprojekti aloitetaan
suunnitteluvaiheella. Tapahtumanjarjestdjan
tehtdva on asettaa tapahtumalle tavoitteet ja
luoda suunnitelma, jolla tavoitteisiin padstdan.
Suunnitelman luominen auttaa
tapahtumajarjestajaa pysymaan selvilla
tulevista tyotehtavista sekd seuraamaan
budjettia. Menestynyt tapahtuma on aina hyvin
suunniteltuy, joten suunnitteluvaiheeseen
kannattaa panostaa.

Tapahtuman suunnittelun alussa kannattaa
jakaa vastuualueet, jotta kaikille tyontekijoille
on selva, kuka on vastuussa mistikin.
Tapahtuman suunnittelun alussa kannattaa
huomioida, ettd vastuu jakautuu
mahdollisimman tasaisesti. Tdlld voidaan taata,
ettd kukaan jarjestdjista ei kuormitu liikaa
tapahtumaa jérjestettdessa.

Suunnitteluvaiheessa kannattaa ottaa
huomioon odotettu asiakasmaéra ja
yhdistyksen resurssit, mitd on mahdollista
toteuttaa ja tarvitaanko lisda
yhteistydkumppaneita uusien ideoiden
toteuttamiseen. Vuonna 2019 tapahtumassa oli

400 osallistujaa.

Tapahtumapaikka on tarkea ottaa huomioon jo
suunnitteluvaiheessa. Tapahtumapaikalla
kannattaa kdyda suunnittelemassa, millaisiin
paikkoihin Luontoliikuntakeskuksella toiminta
sopii. My6s mahdolliset turvallisuusriskit tulee
ottaa huomioon jakirjata
turvallisuussuunnitelmaan.

Tapahtumapaikan somistus kannattaa
suunnitella ajoissa. Somistuksen tulee olla

jouluinen ja tunnelmallinen. Somistustiimiin

kannattaa valita tyontekijoitd, jotka ovat
ennenkin olleet somistustiimissi. He osaavat

ottaa vastuuta somistuksesta seki antaa
neuvoja uusille somistajille. Somistajien tyota

helpottaa paljon tarkat ohjeistukset seka kuvat,
millaiseksi Luontoliikuntakeskus on tarkoitus
koristella.

Kéaytinnon ohjeita:

e Suunnitteluvaiheessa kannattaa olla
luova ja kuunnella my6s muiden ideoita,
silld heilla saattaa olla hienoja uusia
nakokulmia.

e Joulutapahtumaa suunnitellessa
kannattaa miettia tapahtumalle teemaja
tarina, jonka ymparille rakentaa
tapahtuman ohjelma ja toimintapisteet.

e Suunnitteluvaiheessa tulee muistaa
tapahtuman tavoitteet ja kohderyhma,
jolle tapahtuma tuotetaan.

e Sekad suunnitteluvaiheessa- ettd
tyovaiheessa kannattaa tehda ”To do -
listoja”. Listoilta on helppo seurata,

mitd tulee tehda seuraavaksi ja mita
asioita on vield hoidettavana.

Katso liitteet viime vuoden tapahtumasta
antamaan esimerkKkia:

e Liite8. Somistussuunnitelma

e Liite1r. SWOT

e Liite14. Tapahtuman tavoitteet
e Liite16. Todo -lista

e Liite17. Turvallisuussuunnitelm
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4. TEEMA

Tapahtuman teemaa valitessa taytyy
huomioida, ettd teema sopii seka Lasten
Liikunnan Tuen ettd Aulangon
Luontoliikuntakeskuksen arvoihin seka
jouluun. Vuonna 2019 teemanaksi valittiin
yhdistyksen ja Luontoliikuntakeskuksen
arvojen mukaan kestdva joulu. Tapahtumassa
oli tarkoituksena tuoda jouluisen tarinan ja
toimintapisteiden kautta esille, mitd on kestava
eldamantapa. Erityisestilapsiajanuoria

haluttiin teeman kautta ohjata kohti kestdvaa
elamantapaa. Kaikkien toimintapisteiden
ohjelma suunniteltiin liittyvan kestavan Kaytannon ohjeita:
elamintavan teemaan. Tapahtumassa jaettiin
osallistujille karttoja, joissa oli kestdvaan

P L SO — . e Teeman tulee sopialapsiperheille eli
elamédntapaan liittyva tarina Harri Hirvesta.

tapahtuman kohderyhmalle.
e Valitse ajankohtainen ja trendikas
teema, joka houkuttelee asiakkaita

Osallistujien tehtdavana tapahtumassa oli
selvittad vastaus kysymykseen ”Mika on Harri
Hirvelle tarkeinta Aulangon joulussa?”

. . . N tapahtumaan.
Jokaiselta toimintapisteeltd tapahtuman
osallistujat saivat ohjaajilta kirjaimen ja
kirjaimista muodostui tarinan vastaus Katso liitteet viime vuoden tapahtumasta
“Luonto”. Tarinan tarkoituksena oli saada antamaan esimerkkia:
osallistujat ymmartamadn luonnon tirkeys
keskelld joulun kulutusjuhlaa. e Liite15. Teemakestivi eliméntapa
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5. KESTAVA TAPAHTUMA

atteiden kasittely

e Huolehdiasianmukaisesti jatehuollosta,
varaariittavasti jateastioita ja sijoita ne
kulkureittien varrelle.

e Siisti ymparisto ohjaa myos asiakkaita
huolehtimaan omista roskistaan.

e Kaikki tyontekijit ovat vastuussa
tapahtuma-alueen siisteyden

Tapahtumilla on paljon positiivisia vaikutuksia. yllapidosta seki loppusiivouksesta.

Ne tukevat paikallistaloutta ja matkailua, e Mahdollistakierrattiminen ja merkitse
tyollistavat ihmisig, luovat yhteisollisyyttd ja lajittelupisteet selkedsti.
kaupunkikulttuuria. Ne lisaavat myos e Kahvilan tyéntekijit huolehtivat
harrastustoimintaa ja sosiaalista Jirvikahvilan siisteydesta.
kanssakdymista parantaen elaméanlaatua.
Toisaalta tapahtumilla on my6s merkittiavia
ymparistovaikutuksia. Toimimalla oikein

o Askartelupisteelld tulee olla tarpeeksi
roskakoreja, koska askartelusta syntyy
paljonroskaa.

tapahtumajarjestéja voi minimoida negatiivisia o Tybntekijsiden tulee huolehtia, etta

ymparistovaikutuksia. Vaikka tapahtumat ulkona olevat toimintapisteet

kuormittavatkin ympdristod, ne voivat oikein kunnioittavat luontoa:
jarjestettyind myos lisata ymparistotietoisuutta

. LT R . toimintapisteiden tulee pysya siistissa
ja-myonteisyyttd. Tapahtumat ovat meille

kunnossa jaluontoon ei saajaada

tarkeitd. Taman takia tapahtumien roskia.

ymparistokuormituksen vihentdminen ja

toteuttaminen kestavan kehityksen mukaisesti Kestivi viestinti

ontodella tarkeda. Tama takaa sen, etta

elamdamme rikastuttavia tapahtumia on e Keskitd markkinointi sdhkoisiin

tarjolla vield jatkossakin. kanaviin ja minimoi painotuotteiden
MAAra.

Kestdvatvalinnat tapahtuman e Suunnittele opasteetja muut materiaalit

jarjestimisessa: niin, etta niita voi kayttda mychemmin
uudestaan.

Liikenne e Jos paatat, ettd joulupukki jakaa

mainoslahjoja tapahtumassa, valitse

e Pyriminimoimaan autolla liikkumista ja

tiedota osallistujia tapahtuma-alueelle
saapumisesta. Kerro joukkoliikenteen
aikatauluista (Bussi 2U kulkee suoraan
Aulangon Luontoliikuntakeskuksen
parkkipaikalle).

Kerro, mita reitteja pitkin Aulangolle
paasee kévellen tai polkupyoralla.

sellaisia lahjoja, joille on kayttoa viela
tapahtuman jalkeen.

Kayta tyontekijoiden jouluisessa
vaatetuksessa hyodyksi yhdistyksen
vanhoja jouluasuja (tonttulakitja
joulupukin asu).




Sahko

L]

Vilta turhaa sahkonkulutusta. Pida

sahkolaitteet pois paaltd, kun ne eivat
ole kaytossa.

Ruoka jajuoma

Suosi biohajoavia kertakdyttoastioita.

Kayta panttijarjestelmas, joka
kannustaa asiakkaita pestavien tai
kierratettavien astioiden
palauttamiseen.

Suosi Jarvikahvilan myytavissa
tuotteissaldhiruokia.

Suunnittele, etté tarjolla olisi myos
kasvisruokavaihtoehto.

Jarjesta Jarvikahvilaan riittavasti
jateastioita ja jatteiden lajittelupiste.

Kéaytiannon ohjeita:

e Kestdvatvalinnat syntyvat pienista
teoista.

e Lisaatietoisuutta kestavista valinnoista
jakamalla kestavia ideoita muille.

e Vertaile vaihtoehtoja ja muista
tavoitteesi, miksi haluat tehda
tapahtumasta kestavan.

Katso liitteet viime vuoden tapahtumasta
antamaan esimerkkia:

e Liite15. Teemakestdva elamantapa
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6. OHJELMA

Tapahtuman ohjelman tulee tarjota oppimista ja
hyvinvointia liikkuen. Kun tapahtuman teema

onvalittu, sen ympdrille on helppo alkaa
rakentamaan ohjelmaa. Suunnitteluvaiheessa
kannattaa huomioida edellisen tapahtuman
ohjelma. Ohjelman tulee olla monipuolista, jotta
kaikille olisijotakin mieleistd. Tapahtumassa

tulee ollajuontaja, joka informoi asiakkaita
aikatauluista, ohjelmasta ja muun muassa
Jarvikahvilan tarjoiluista. Juontajalle tulee

antaa kirjalliset ohjeet, mitka asiat juonnosta
taytyy tulla ilmi ja koska juontoja tulee olla.

Vuonna 2019 toimintapisteitd olivat:

1. Harri Hirven joulusuunnistus:
Valokuvasuunnistus ympari pihapiiria

2. Talvieldinbongaus: Eldinten kuvien etsimista

lahimetsassa
3. Nopeuskisa: Kierratysroskien lajittelukisa

4. Seikkailurata: Temppurata
5. Askartelu: Aineettoman lahjakortin askartelu

Lisdksi tapahtumassa oli joulupukki, ohjattuja
liikuntaleikkeja tasatunnein sekéd
musiikkiesitys.

Peruspilareista, kuten yhteisista
lilkuntaleikeista, askartelusta ja ulkona
kulkevista radoista kannattaa pitda kiinni,
koska ne ovat saaneet paljon suosiota.
Joulupukin tapaaminen tapahtumassa on
tarkeaa lapsille.

”Non stop” - toimintapisteiden kiertdminen

toimii tapahtumassa, jossa on paljon osallistujia
samaan aikaan. 2019 vuonna tapahtumassa oli

tasatunnein ohjattuja liikuntaleikkeja, mika
takasi kavijoitd tasaisesti. Tatd kaytantoa

kannattaa hyodyntaa myos jatkossa.

d &5

Kéaytinnon ohjeita:

e Varmista, ettd ohjelma on Lasten
Liikunnan Tuen strategian mukaista:
hyvinvointia ja jatkuvaa oppimista.

e Kohderyhmalle sopivaa, toimintaa
kaikenikdisille lapsille.

e Ohjelmaa suunnitellessa kannattaa
ottaa tapahtumapaikka eli
Luontoliikuntakeskuksen ymparisto
hyvin huomioon.

e Jostapahtumajarjestetdanillalla,
kannattaa erityisesti huomioida
Luontoliikuntakeskuksen ympériston
haasteet pimealla.

e Myos sdadolosuhteet kannattaa ottaa
huomioon.

Liitteet viime vuoden tapahtumasta
antamaan esimerkkia:

e Liite2. Juonto

e Liite7. Ty6njako

e Liite12. Tapahtuman kartta

e Lijite13. Tapahtuman aikataulu ja
ohjelma

10
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7. KOORDINOINTI

Koordinointi tarkoittaa téiden jakamista ja
niista tiedottamista. Tyotehtavia jakaessa on
tarkeas, etta tyontekijat saavat vaikuttaa siihen,
mité tulevat tapahtumassa tekeméan. Tama
vaikuttaa tydntekijoiden motivaatioon ty6ta
kohtaan. Toimintapisteilld ja tyotehtavissa,
joissa on kaksi tai useampi tydntekija, tulee olla
nimettyna tiimin vastuuhenkil6, joka on
isoimmassa vastuussa toiminnasta.

Tarvittavat tydtehtavét tapahtuman aikana ovat
toimintapisteilld ohjaaminen, somistus,
kahvilatyd, juontaminen, joulupukin tyo6t,
ensiapu, liikenteenohjaus ja sosiaalisen median
paivittdminen.

Informoidessa tydtehtavistd on huomioitava,
ettd kaikki tyontekijat tietavat ajoissa
tyotehtavistd ja aikatauluista. Tyontekijoita
kannattaa informoida sdhkopostilla.
Henkilostovastaava valittaa sahkopostit
eteenpain tyontekijoille.

Kéaytinnon ohjeita:

e Pidd huolta, ettd kaikki tyontekijat
tietdvat, mitd tapahtumassa tulee
tapahtumaan.

e Jaatietoa aktiivisestija seuraa
verkoston kehittymista.

Liitteet viime vuoden tapahtumasta
antamaan esimerkKkia:

e Liite7. Tyonjako

11
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8. BUDJETTI

Budjetin laatiminen kannattaa aloittaa heti
tapahtuman suunnittelun alkuvaiheessa.
Budjettia laatiessa kannattaa tutustua edellisen
vuoden budjettiin, jotta tietdd, millaisia kuluja ja
tuottoja tapahtumalla on, seka paljonko
tapahtuman jarjestdmiseen on kdytéssd rahaa.

Tapahtumajarjestdjan kannattaa pitaa Excel-
taulukkoa tietddkseen koko ajan tapahtuman
kustannuksista. Joulutapahtuma halutaan pitda
maksuttomana, jotta kaikilla perheilla olisi
mahdollisuus osallistua tapahtumaan.
Tapahtuman tuotto tulee Jarvikahvilan
myynnistd, joten kannattaa miettia tarkkaan,
mika myy hyvin Jarvikahvilassa (esimerkiksi
makkara, glogijaletut).

Kaytinnon ohjeita:

e Ilmaistapahtuma on joululahja
asiakkaille.

e Kannattaaarvioida budjettiin kaikki
tulevat kulutja tulot. Tdma hyodyttaa
budjetin kokonaiskuvan hahmottamista
jaauttaajarjestdjaa pysymaan
suunnitellussa budjetissa.

e Otaesimerkkid viime vuoden budjetin
tuloista (Jarvikahvilan myynti) seka
menoista (henkilostokulut,
markkinointi; lehtimainokset
Kaupunkiuutisiin, somistus, tilavuokran
menestys, valokuvaajan palkka,
tulostuspaperit tapahtumakarttoihin,
joulupukin lahjapussit).

e Hyodynnajakierratd edellisten vuosien
materiaaleja, kuten askartelutarvikkeita
jasomisteita, jotta sddstat tapahtuman
kuluissa.

Liitteet viime vuoden tapahtumasta

antamaan esimerkKia:

e Liite1. Budjetin-Excel-taulukko

12
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9. MARKKINOINTI

Markkinointi on tiarkeé osa tapahtuman
jarjestamistd, koska silla pystytaan
vaikuttamaan tapahtuman asiakasmaaraan.
Markkinointisuunnitelma kannattaa laatia
ajatuksen kanssa, jotta sitd pystyy myohemmin
hyodyntamaan helposti. Hyvin suunniteltu
markkinointisuunnitelma pitda markkinoinnin
ajan tasalla ja tuo nakyvyytta tapahtumalle.

Ennen markkinoinnin aloittamista tdytyy tuntea
markkinoinnin kohderyhma. Osa
markkinointia on nykyisille asiakkaille
tapahtumasta tiedottaminen (iltapdivakerhot,
Liikkari, aikuisliikunta ja Liikuntapaivakoti
Peuhula). Muuten tapahtumaa tulee
markkinoida sosiaalisessa mediassa
nettisivuilla, Instagramissa, Facebookissa,
lehtimainoksissa ja ilmaisilla
tapahtumasivuilla. Tapahtuman mainos
kannattaa suunnitella niin, ett4 siita tulee esille
tapahtuman tarkoitus ja teema. Pohdi siis
huolella, ettd tapahtuman mainos on jouluinen
jatuo esille tapahtuman teeman.

Tulen jaJdan joulutapahtumaan kannattaa olla
yhteydessd, jotta he mainitsisivat tapahtumasta
nettisivuillaan. Lisdksi kannattaa pohtia myos
uusia markkinointikanavia asiakasmaaran
lisddmisen kannalta.

Kéaytinnon ohjeita:

e Instagram ja Facebook -sivut
kannattavat pitaa aktiivisina, koska se
tuo hyvin ndkyvyytta tapahtumalle.
My®6s tapahtumapdivand kannattaa
paivittaa sosiaalista mediaa, jotta
yhdistys saa nakyvyytta aktiivisena
toimijana.

e Tapahtuman toimintaan kannattaa
kutsua yhteistyokumppaneita, koska
heiddn kauttaan tapahtumaan voi tulla
lisaa asiakkaita.

e Jostapahtumalle ei tule muita isoja
kuluja, kannattaa panostaa
lehtimainoksiin, koska monet
hdmeenlinnalaiset huomaavat
tapahtuman lehdestd.

Liitteet viime vuoden tapahtumasta
antamaan esimerkKia:

e Liite 3. Kutsukirje iltapaivakerhoille
e Liite4. Mainos

e Liite 5. Markkinointikanavat

e Liite 6. Markkinointisuunnitelma
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10. VERKOSTOITUMINEN

Verkostoituminen tarkoittaa yritysten ja
ihmisten lisadntyvaa yhteistyota.
Verkostoituminen on tirkeda, jotta yhdistys voi
saada uusia yhteistyokumppaneita. Uusien
yhteistydkumppaneiden kautta tapahtuma voi
saada ndkyvyytta tapahtumalle seka lisaa
osallistujia tapahtumaan.

Vuonna 2019 Aulangon Joulutapahtumassa
yhteistydkumppanina oli Sibeliusopisto seka
Karhuryhman paivakoti. Karhuryhméan
paivakotiryhma tuli esittdmaan jouluisen
musiikkiesityksen tapahtuman avaukseksi.
Tapahtuma sai lisaa osallistujia Sibeliusopiston
jaKarhuryhmaén paivakodin kautta.
Sibeliusopisto ja Karhuryhmén paivakoti ovat
kiinnostuneita osallistumaan tapahtumaan
my0s tulevaisuudessa.

Lisdksi on kannattavaa tehda yhteistyotd Lasten
Liikunnan Tuen Liikuntapaivdkerho Peuhulan
kanssa. Vuonna 2019 Peuhulalla oli Aulangon
Joulutapahtumassa jouluinen laululeikkiesitys .
Peuhulan véen esitys toi tapahtumaan lisaa
asiakkaita. Myos esimerkiksi
iltapaivakerhoryhmia voi kysya esiintymaan
tapahtumaan.

N

J

Kaytiannon ohjeita:

e Kysy tapahtumaan sopivia
yhteistyokumppaneita ajoissa.

e Perustele yhteistyokumppaneille, miten
he hyotyvat tapahtumassa mukana
olemisesta.

e Mijeti yhteistydkumppaneita, joilla on
samanlaiset arvot kuin omalla
yhdistykselld ja tapahtumalla.

14
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11. TYOVAIHE

Tyovaihe sisaltda paljon materiaalien
valmistelua, johon kannattaa varata aikaa.
Kannattaa huomioida tarkkaan, mitd kaikkea
toimintapisteilla ja somistuksessa tarvitaan
Luontoliikuntakeskuksella.

Kuten suunnitteluvaiheessa, tydvaiheessa
kannattaa hyddyntdd To do -listoja. Listojen

<<
|

laatiminen helpottaa jarjestdjaa delegoimaan
asioita ja pysymaan ajan tasalla hoidettavista
asioista.

Kaytiannon ohjeita:
Materiaalien valmistukseen, kuten esimerkiksi
toimintapisteiden tarvittaviin materiaaleihin ja e Delegoi tydtehtavia.
joulupukin lahjapusseihin, kannattaa pyytdaa

. . ey LA e Varmista, ettd tyotehtavatja
apua muilta tydntekijoiltd. Talkootyona tyot

vastuualueet ovat selkeitd

hoituvat helpommin ja nopeammin. tyontekijoille .
Tyévaiheen aikana kannattaa kdyda Liitteet viime vuoden tapahtumasta
tarkistamassa, ettd kaikki tarvittavat valineetja antamaan esimerkkii:

materiaalit ovat Luontoliikuntakeskuksella.

My6s valineiden kunto ja toimivuus (musiikin e Liite16. Todo -lista
soittovalineet ja jatkojohdot, toimintapisteiden

lilkuntavalineisto, kahvion vélineisto ja

somisteet) kannattaa tarkistaa hyvissa ajoin.
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12. TOTEUTUS

Ennenitse tapahtumapaivaa kannattaa hoitaa
mahdollisimman moni asia valmiiksi, jotta
tapahtumapdivana valtytadn ylimaaraisilta
tyotehtavilta.

Ennen tapahtuman alkua kannattaa koota koko
tyotiimi kasaan ja kdyda yhteiset asiat vield lapi.
Tama takaa, etta kaikille tulee varma olo
tapahtuman kulusta, omista vastuualueista seka
ryhmahenki vahvistuu.

Tapahtuman jarjestajallé ei ole muita
tyotehtavid kuin organisointi. Kun tapahtuman

aikana tulee ongelmanratkaisutilanteita,
jarjestdja on vapaanaratkomaan niitd. H-

hetkena jarjestdjan tulee luottaa siihen, etta
kaikki onnistuu.

Kéaytinnon ohjeita:

e Nautitapahtumapadivastdjaluotasiihen,
ettd tapahtumasta tulee onnistunut,
koska tapahtuman suunnitteluun on
panostettu.

Liitteet viime vuoden tapahtumasta
antamaan esimerkKia:

e Liite2. Juonto
e Liite13. Tapahtuman aikatauluja

ohjelma
e Liite17. Turvallisuussuunnitelma
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13. RAPORTOINTI JA KEHITYSIDEAT

Tapahtuman kehittdmisen kannalta on tarkeaa
kerétd palautetta. Palautetta kannattaa kerata
henkil6stoltd, joka on ollut osana tapahtuman
jarjestamista seka tapahtumaan osallistuneilta
asiakkailta.

SWOT-taulukko on yksinkertainen ja
hyd6dyllinen tydkalu, joka auttaa jasentelemaan
tapahtuman vahvuuksia, heikkouksia,
mahdollisuuksia ja uhkia. SWOT-taulukkoa
kannattaa kayttda tapahtumaa suunniteltaessa
jasiita raportoidessa.

\ ’
- -
v N

Yhdistyksen laatimat kysymykset henkilostolle :

1. Mikaolihyvaa

2. Mitd on parannettava

3. Mitéd opin, uudet oivallukset

4. Mitd vien kdytantoon
Kaytannon ohjeita:

e Kerdd palautetta, jotta tapahtumaa
pystytdan kehittamaan.

e Suhtaudu parannettaviin asioihin
niin, etti ne kehittavat sinua.

e Palautetta tulee keratd muilta
tyontekijoilta seka asiakkailta.

e Lue SWOT-taulukosta, mitki osa-
alueet tapahtumassa vaativat
kehitysta. Varsinkin
asiakaspalautteen kerddmiseen
tarvitaan uusitapa.

Liitteet viime vuoden tapahtumasta
antamaan esimerkKkia:

Liite 1. Budjetin Excel-taulukko
Liite11. SWOT

Liite 18. Tyontekijoiden palautteet
tapahtumasta

Liite 19. Webropol asiakaspalaute
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OSAB: LIITTEET

LITE1. BUDJETIN EXCEL-TAULUKKO

Budijetin Excel-taulukko

Joulutapahtuman budjetti kannattaa suunnitella taulukkoon. Taulukosta budjetti on helpompi
hahmottaa ja jarjestdja pysyy perassa kaikista tapahtuman menoista seka tuloista. Taulukkoon
kannattaa listata seka arvioidut etta lopulliset tulot ja menot.

tulot

Arvioidut tulot

Lopulliset tulot

menot

Arvioidut menot

Lopulliset menot

Jérvikahvila

Henkiloston palkat

Sponsorointi: joulutdhdet

inti; lehtimainokset Kaupunkiuutisiin

Sponsorointi: tikkarit joulupusseihin

Somistus (poytaliinat, patterit, kynttilat)

Tilavuokran menetys

Valokuvaajan palkka

T it tapahtt

Joulupukin jt

Tulot

Menot y
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LITE2. JUONTO

Aulangon Joulutapahtuman juonto 2019
Alkujuonto:
- Tervetuloa Aulangon Joulutapahtumaan!

- Toimintapisteita on viisi Luontoliikuntakeskuksen ldhiymparistossa. Jokaisella
toimintapisteelld paasee liikkumaan ja oppimaan kestévasta elamantavasta!

- Joulutapahtumassa padset tervehtimaan Joulupukkia seka Harri Hirvea.
- Luontoliikuntakeskuksen edessa jaetaan karttoja ja kynid. Kartassa nakyy toimintapisteet.
Kaikilta toimintapisteilta ja joulupukilta saa toimintapisteen suoritettua kirjaimen. Kirjaimista

muodostuu ratkaisu kysymykseen “Mikd on Harri Hirvelle tarkeinta Aulangon joulussa?”

- Ensimmdisend paasette nauttimaan Sibelius-opiston ja Karhuryhman paivakodin yhteisesta
joululaulutuokiosta.

- Klo 16 ja 17 on Peuhulan vden yhteisid liikuntaleikkeja Luontoliikuntakeskuksen edessa.
Liikuntaleikkeihin saavat kaikki osallistua.

- Askartelupiste ja Jarvikahvila ovat sisalla. Jarvikahvilasta voi ostaa kahvia seka ihania
herkkuja.

- Muistattehan kaikki varoa ulkotulia.
- Hauskaa joulutapahtumaa!
Vilijuonnot:

- Klo 15.55: Viiden minuutin paastd Peuhulan vaen yhteisid liikuntaleikkeja
Luontoliikuntakeskuksen edessa. Tervetuloa kaikki mukaan leikkimaan!

- Klo 16.55: Viiden minuutin paasta Peuhulan véden yhteisia likkuntaleikkeja
Luontoliikuntakeskuksen edessa. Tervetuloa kaikki mukaan leikkimaan!
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LITE 3. KUTSUKIRJE ILTAPAIVAKERHOILLE

Aulangon Joulutapatitama

Tolvotamme sinut fa perhees! limpimasts tervetulleeksi Lasten Liskunnan
Tuen matsuttomaan Joulutapahtumaan!

Aulangon Luontoliikuntakeskus 14.12.2019 klo 15-18

Téind vaonna Hared Hirvi katsua sinat makaar seiklailuan. Hareé Hirve agsau
Aulangolla ja hinelle on thrkedid luonnosta huolehtiminen sekd ajanvietto
eldinystiviensd kanssa. Tule mukaan askartelemaan, leikhkimddn ja toukmamaan
kanssamme. Paikalla myoys Joulupulks!

Jeirvikahvila on avoinna koko tapaktaman ajan. Voit ostaa
suoluisia ja makerta herkkafa. Limpimdsti tervetuloa!
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LIITE 4. MAINOS
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LIITE 5. MARKKINOINTIKANAVAT

Tapahtuman markkinointikanavat
Ennen markkinoinnin aloittamista taytyy tuntea markkinoinnin kohderyhma.
Osa markkinointia on nykyisille asiakkaille tapahtumasta tiedottaminen

(iltapaiviakerhot, Liikkari, aikuisliikunta ja Liikuntapaivikoti Peuhula).
e Mainos nykyisille asiakkaille hoituu sihképostilla toimiston kautta.

Muuten tapahtumaa tulee markkinoida sosiaalisessa mediassa nettisivuilla,
Instagramissa, Facebookissa, lehtimainoksissa (Kaupunkiuutiset) ja ilmaisilla
tapahtumasivuilla kuten menoinfo.fi ja tavastiaevents.fi.

e www.lastenliikunnantuki.fi

e www.aulangonluontoliikuntakeskus.fi

e Instagram: @lastenliikunnantuki

o Instagram: @aulangonluontoliikuntakeskus

My®s Tulen ja Jaan -joulutapahtumaan kannattaa olla yhteydess3, jotta he
mainitsisivat tapahtumasta nettisivuillaan. Lisaksi kannattaa pohtia my6s uusia
markkinointikanavia asiakasmaaran lisdamisen kannalta.

e https://tulenjajaan.fi

Tapahtumaan kannattaa kutsua mukaan toimintaan yhteistyékumppaneita, koska
heidin kauttaan tapahtumaan voi tulla lis34 asiakkaita.
o Sibelius-opiston ja Karhuryhmén paivakoti

Paperisia mainoksia kirjastoihin muun muassa Aulangolle, uimahalliin, kirjastoihin,
liikuntahalleille ja Verkatehtaalle.
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LIITE 6. MARKKINOINTISUUNNITELMA

MARKKINOINTISUUNNITELMA AULANGON JOULUTAPAHTUMA 2019

Viikko 43:

- Markkinointi -suunnittelupalaveri jarjestetaan toimistolla.
- Kirjoitetaan uutiskirje tapahtumasta.

Viikko 44:

- Markkinointipalaveri pidetddn Hameenlinnan kaupungin ja Linnan Kehitys Oy:n kanssa.
- Pyydetaan Tulen ja jaan -joulutapahtuman nettisivuille ilmoitus tapahtumasta.

- Joulutapahtuman mainos suunnitellaan ja tehd&én valmiiksi.

- Tapahtumasta ilmoitetaan Tavastiaevents.fi ja Menoinfo.fi nettisivuille

- Mainos tapahtumasta lahetetdan yhteistyoverkostoille ja pyydetaan heita jakamaan tapahtuman.
mainosta internetsivuillaan. Mietitdan myos, jos kutsuttaisiin yksittaisia paivakoteja tapahtumaan.

Viikko 46:

- Julkaistaan ensimmaiset Instagram ja Facebook julkaisut, kuten esimerkiksi tapahtuman mainos ja lyhyt

esittelyteksti kuukausi ennen tapahtumaa.

- Tehdaan Facebook-tapahtuma Lasten Liikunnan Tuen Facebookkiin ja jaetaan se
Luontoliikuntakeskuksen Facebookissa.

- Jaetaan mainos tapahtumasta Lasten Liikunnan Tuen ja Luontoliikuntakeskuksen nettisivuille.

- Lahetetddn mainoksia Lasten Liikunnan Tuen asiakkaille jpg- ja pdf-tiedostoina (vuonna 2018
suoramarkkinointi mainoksia lahetetty noin 500 kappaletta).

- Pyydetaan Liikuntapaivakoti Peuhulaa jakamaan tapahtuman mainoksen omassa
WhatsApp-ryhmassaan.

- Lahetetdadn mainokset aamu- ja iltapaivakerhoihin, Liikkariin sek& Aikuislikuntaan séhkdpostilla.

Viikko 47:

- Viedaan paperimainoksia kirjastoihin, Aulangolle, uimahalleihin, Verkatehtaalle ja Saastopankki
Areenalle.

Viikko 48:

- Julkaistaan juttuvinkki Himeen Sanomiin.
- Julkaistaan julkaisuvapaa tiedote Kaupunginuutisiin kaksi viikkoa ennen tapahtumaa.

Viikko 49:

- Julkaistaan Instagram- ja Facebook-paivitykset.
- Julkaistaan mainos Kaupunkiuutisiin viikko ennen tapahtumaa.

Viikko 50:

- Julkaistaan viimeiset Instagram- ja Facebook-péivitykset.
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LIITE7. TYOTEHTAVAT

Tyétehtivit Aul 2019

Alla olevassa taulukossa on listattuna kaikki Joulutapahtuman tyotehtévat seké tarvittava tyontekijamaara.

Tyo6tehtdva Tarvittava tyontekijamaara
Yleinen ohjeistus ja organisointi 2
Eménts, Isantd ja juonto 2
Valokuvasuunnistus toimintapiste 2
Elsinbongaus toimintapiste 3
Nopeuskisa toimintapiste 2
Seikkailurata toimintapiste 3
Joulupukki ja joulupukin apulainen 2
Lasten leikitys 3
Somistus 3
Askartelu 4
Liikenteenohjaus 3
Ensiapu 1
Somevastaava 1
Makkaran paisto 2
Valokuvaus 1
Kahvio 2

Tyéntekijoiden kannattaa antaa vaikuttaa siihen, mita ty6tehtévid he tekevat tapahtumassa. Tyontekijoiden toiveet voi
listata alla olevaan laatikkoon.

Toiveet tydtehtavista

Kerho /
toiminta Jukola Luolaja Miemala Myllymaki Nummi Ojoinen Ortela

Toive 1

Toive 2

Toive 3

Kerho /
toiminta Yhteiskoulu Vuorentaka Eteldinen Hauho Renko Peuhula

Toive 1

Toive 2

Toive 3
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LIITE 8. SOMISTUSSUUNNITELMA

AULANGON JOULUTAPAHTUMAN SOMISTUSSUUNNITELMA 2019

Tapahtumaan tulee suunnitella somistustiimi. Tiimissa kannattaa olla tyontekijoita, jotka ovat
myos ennen olleet somistustiimissd. Somistustiimille tulee antaa tarkat ohjeet, miten koristeet
laitetaan. Kuvat edellisista tapahtumista auttavat somistuksen hahmottamista.

Tarkista Luontoliikuntakeskuksella niiden somisteiden kunto ja maara:
- Jouluvalot
- Hopeiset tuikkukipot
- Tuikut
- Poytéliinat ja servetit Jarvikahvilassa
- Jatkojohdot jouluvaloja varten
- Teippiaja narua koristeiden kiinnitysta varten
- Mieti, mista hankitaan kdynnokset ja mahdollinen joulukuusi pihalle
- Pohdi, mitd muuta voidaan tarvita?
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LIITE9. STRATEGIA AULANGON LUONTOLIIKUNTAKESKUS

AULANGON LUONTOLIIKUNTAKESKUS
MIKSI?

Aulanko on alueena, luontoarvoiltaan, kulttuurihistorialtaan ja palvelutarjonnaltaan moniulotteinen. Osa kohderyhmistd on
kuitenkin vield tavoittamatta ja Aulangon ainutlaatuiset mahdollisuudet on hyddynnetty puutteellisesti. Toiminta alueella on
aktiivisinta kesdkaudella. Tilaus ymparivuotiselle toiminnalle ja vastuullisesti toimivalle Aulangon alueen aktivoijalle on néin
olemassa.

Lasten Liikunnan Tuen missiona on “Hyvinvointia ja oppimista liikkuen”. Yhdistykselld onkin osaamisensa kautta selked
mahdollisuus tavoittaa alueen palvelutarjonnasta vield puuttuvat kohderyhmat, koululaiset, perheet ja tydhyvinvointiryhmat.
Yhdistykselld on my6s tietotaitoa aktivoida metsdalue hyotykdyttoon kestavilld tavalla. Téhan tarpeeseen vastaa
Luotoliikuntakeskus Aulangon metsén ja -jarven darelld. Luontolikuntakeskuksen tavoitteena on luoda Aulangon alueesta
yhtenéinen ja aktiivinen mielikuva. Toimijana se on yhteistydkykyinen ja vastuullinen, koko alueen ainutlaatuisuutta korostava ja
siitd viestiva toimija.

MITA? - YHDISTAMME LUONNON, LIIKKUMISEN JA OPPIMISEN.

Luontoliikuntakeskus on erilainen. Sen tarjoama ei ole kilpailuhenkinen tai suorituskeskeinen. Sen palveluja ei hyédynneta
sykemittaria tarkkaillen. Luontoliikuntakeskus keskittyy sisalt66n. Sen tarjoama yhdistaa luonnon, liikkumisen ja oppimisen.
Luontoliikuntakeskus tarjoaa elamyksig, joilla on merkitysta mys vierailun jalkeen. Se jattaa kestdvan jéljen. Monipuoliset
vaihtoehdot oppia ympéristdsta ja ihmisen suhteesta siihen rikastuttavat kokemusta. Sisallén voima perustuu oivaltamiseen ja
oman ajattelun aktivoimiseen. Tdmé saa kavijan arvostamaan oppimaansa.

AULANGON LUONTOLIIKUNTAKESKUKSEN PAAMAARAT VUONNA 2022
YDINTAVOITE: Aulangon Luontoliikuntakeskus on Hameen luontoliikuntakasvatuksen toteuttaja.

1. Luontolikuntakasvatuksen toteuttaja

Luontoliikuntakeskus tarjoaa kasvatus- ja opetuspalveluja lapsille, nuorille, aikuisille seka ammattikasvattajille. Palveluiden
sisdltona on luonto ja kulttuurihistoria. Sisall6issd korostuvat kestavan ja liikunnallisen eldméntavan seka luontosuhteen
kehittaminen. Palvelut tukevat varhaiskasvattajien ja koulujen toimintaa perustuen valtakunnalliseen varhaiskasvatus-
ja peruskoulunopetussuunnitelmaan.

2. Har li 1 kaupungin imatekija

Luontoliikuntakeskuksen palvelut monipuolistavat ja parantavat Aulangon luonnon virkistyskayttoa tarjoamalla ja tukemalla
luontoliikunnan palveluja, jotka tukevat sekd Hdmeen seudun asukkaiden etta matkailijoiden hyvinvointia.
Luontoliikuntakeskus toimii luontoliikuntamatkailun kohteena ja tarjoaa kansainvilisestikin kiinnostavan ikkunan
Héameen luontoon ja Hdmeenlinnan kansalliseen kaupunkipuistoon.

3. Lahtoportti Aulangolle

Luontoliikuntakeskus tarjoaa logistisesti helpon ja kestavan tavan saapua Aulangolle. Opasteet ohjaavat tulijan paikallisliikenteen
bussilla tai omalla kulkuvalineelld Luontoliikuntakeskuksen parkkipaikalle. Tassd on selked ldhtéportti Aulangon
metsdan sekd ohjeistus merkittyjen reitistojen ja palvelujen dareen.

VIISAAT VALINNAT

- Toiminta on kestavén elimantavan mukaista.
- Toiminta keskittyy luonnon, liikkkumisen ja oppimisen sisaltihin.
- Toiminta on taloudellisesti kannattavaa.
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LIITE10. STRATEGIA LASTEN LIIKUNNAN TUKI

Olemme malliyhteisé hyvinvoinnin ja oppimisen

tukijana

Olemme suunnannayttdjia hyvinvoinnin ja jatkuvan oppimisen

tukemisessa

HYVINVOINTI JA
JATKUVA OPPIMINEN

VIISAT VALINNAT

MAINEEN HALLINTA

VAKAA TALOUS

Nykyisten ydintoimintojen

KRITTISET

MENESTYSTEKIJAT kertyneen

sekd

y
eri kohde- ja sidosryhmille

myyminen

javi

varmistaminen

toimintamallien jatkuvuuden

" " Tuotettujen

MISSA MEIDAN ON sisaltsjen
ONNISTUTTAVA GUIR=T IR
2020 jalkauttamisessa

Myytévien
palveluiden
tuotteistamisessa

Aktiivisessa ja
bréndin
mukaisessa
markkinoinnissa

Yhdessd
tekemisen ja

Yhteisen

Henkiléston

Ydintoimintojen
kannatta-
vuudessa

Liikevaihdon
kasvattamisessa
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LUTE1L. SWOT

Aulangon Joulutapahtuman SWOT 2019

Aulangon Joulutapahtuman jérjestémisessé on kéytetty SWOT-analyysia, SWOT on nelikenttémenetelmé, jota kéytetaén

strategian laatimisessa, seké oppimisen tai tur ar ja ket
Hyva; Ei niin hyva:
-Kiva tunnelma ja iloisia Lasten t saa joulukuussa vaikuttaa ihmisten innokkuuteen
iloisia kiireettéméassa tapahtumasta, missé lapset viihtyivat. liikkua ulkona.
Tiitti koko tap: ajan (yhteensé noin. 400 | -Kulut: Her tilavuokran y
osallistujaa). myyntituotto.
kaikkien isen ja -T: aikana tauotusta ei ollut.

antaa yhdistyksesta reilun vaikutelman.

-Tapahtuman sisélt6 oli onnistunut: teema
Luontoliikuntakeskuksen arvojen mukainen ja nykyaikainen.

-Non-stop -toimintapisteet toimivat, ei ruuhkaa ohjattavilla
pisteillé ja lapsille tuli paljon liiketta. Oli hienoa, etté oli
esityksia seka ohjattua toimintaa.

-Joulupukin tapaaminen ol lapsille mieluista ja lasten ei
tarvinnut jonottaa tata.

-Peuhula ja Karhuryhman esitykset toivat kohderyhman
osallistujia tapahtumaan.

-Jarvikahvila kannattava, monet kavivat ostamassa jotain
pienta.

“Tyéntekijat tekivat innokkaasti ja olivat joustavia
tybtehtavien suhteen. Yhteistyd toimi ja yhteiset asut toivat
yhteisollisyytta.

-Ennakko-ohjeistus tyontekijille oli hyva. Kaikki materiaali
oli hankittu valmiiksi

-Somistus oli onnistunut: Luontoliikuntakeskus oli kauniisti
somistettu

Tarvitaan siis tauotusmenetelma.

-Markkinointi aloitettiin tarpeeksi ajoissa ja se oli nakyvaa,
mutta sité voisi olla vield enemman. Uusia
markkinointikanavia tulee siis miettia.

-Valaistus pihalla ei ollut riittéva. Luontoliikuntakeskuksen
pihalle tulee liséé valoja ille, koska
kaupungin valot syttyvét vasta 16-17 valillé ja siihen saakka
piha-alue on pimea. Myss likenteenohjaajilla voisi olla

iksi lii i jen lisaksi.

-Liikuntavalineita tulisi uusia.

-Asiakkailta pitaisi saada helpommin ja nopeammin keréattya
palautetta, jollakin uudella toiminnolla. Kyselyn kanssa
tapahtumassa kiertely ei toiminut hyvin.

Mahdollisuudet:

Uhat:

-Muut tapahtumat samaan aikaan: tulen ja jaan joulun kautta
nakyvyyttd mahd yhteistyon kautta heidan ivuil

-Muut tapahtumat samaan aikaan, voi vaikuttaa

-Lis&a nakyvyyttd Lasten Likunnan Tuelle ja Aulangon
Luontoliikuntakeskukselle.

-Ensi vuonna uusia yhteistydkumppaneita uuden
tapahtuman teeman kautta.

-Perinteen pitka jatkuminen.

-Uudet tapahtumat.

-Onko yhdistyksellé tarpeeksi resursseja vastata
esh A e el wonna.

-Huonot sa&olosuhteet voivat vaikuttaa kavijamaaraan.

-Markkinointi ei ole riitta

- Aulangonjarvi ja ulkotulet ovat tapahtumapaikan
turvallisuusriskej.
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LIITE12. TAPAHTUMAN KARTTA

Aulangon Joulutapatitama

Hared Hiri katsaa sinat fouluseikbarluasn. Harré
on jéirfestinyt viige tormintapistettd, joille pedset
osallistumaan. Voit kiertdid ne missd firjestylssi
haluat. Saat fokaisen toimintapisteen
suoritettuast salaisen kivjaimen. Kirjaimet
(6ydettydisi ratkaiset, mikd on Harei Hirvelle
tiirkerntd Aulangon foulussa.

1. Harvi Hirver valokavasuaannistas

2. E/d'r'néaujau; o 6 ‘v

3. /Vo/;ea}élm
4. Seitkatlurata

5. Askartelu fa katwio
6. Jouluputls 9
Sanan ratkaisa:
a

-—em wm e == = k/anyan/an/la/ ikantakeskus

Sivu1

@ Zldinbongaus

METSASSA PULEKSI MONENLAISIA ELAIMIA. ELAIMET OVAT ERILAISISSA
PAIKOISSA METSASSA, KUITENKIN AIKA LAHELLA. TEHTAVANNE ON ETSIA,
OVATKO KAIKKI NAMA ELAIMET METSASSA. LOPUKSI SAATTE OHJAAJALTA
SALAISEN KIRJAIMEN SUORITETTUANNE TEHTAVAN.

Sivu 2
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LITE13. TAPAHTUMAN AIKATAULU JA OHJELMA

Aulangon aikataulu ja ohjelma 2019
Aikataulu
1330 Tybntekijit saapuvat paikalle, yhteinen aloitus Luontoliikuntakeskuksella
14.00-14.45 Toimintapisteiden rakentaminen
14.30 Liikenteenohjaus alkaa
1500 T avaus, Sibelius-opiston ja Karhuryhman in esitys
1600 Peuhulan véen leikki
17.00 Ohjattuja liikuntaleikkeja
18.00-18.30 Tavaroiden purku
18.30 Henkiléston illallinen
2400 asti Henkilstén vapaa-aika

Ohjelma: tapahtuman toimintapisteet
- Toimintapisteits on viisi jane voi kiertaa missé jarjestyksessa tahansa.
- Osallistujat saavat kartan, jossa on tarina Harri Hirvest, joka asuu Luontoliikuntakeskuksella.
- Osallistujille naytetdn kirjain, aina kun he ovat suorittaneet toimintapisteen.
- Kirjaimistamuodostuu sanan ratkaisu kartassa olevaan tarinan kysymykseen: “Mika on Harri Hirvelle tirkeinta
Aulangon joulussa?’ (<LUONTO)

1. Harri Hirven i istus ympari I pihapiiria.
Valokuvasuunnistus alkaa kodalta, miss3 ohjaajat nayttavat lapsille kuvakortteja. Lasten tarkoitus on etsis
kuvien paikat. Kaikissa kuvien paikoissa on piilotettuna Harri Hirven kuva (kuvat paikoista vieress). Kun
lapset ovat 16ytaneet kaikki kuvat, ohjaaja nytts3 heille kirjaimen. (Ohjaajilla oleva salainen kirjain L)

2. Talvieli Eldinten kuvi tsimista |3hir 4ssa. Kuvissa on faktoja liittyen tapahtuman
teemaan (ymparistdsts huolehtiminen ja elinten talvehtiminen ja sen keinot). Kartan toisella puolella kuvat

vista elsimista. Ohjaajat piilottavat laput elimista [shimetsian valoisalle alueelle. Ohjaajat avustavat
2 ovat mukana metsiss3. (Ohjaaiilla oleva salainen kirjain: U)

3. isa: Lasten tehts vieda kaikki levat roskat niiden oikeille paikoille (muovi-,
pahvi- ja paperi astioihin). Tamén voi tehds kisana, jolloin ohjaaja ottaa aikaa, kuka on nopein ratkaisemaan tehtévan. Ohjaajat
avustavat ja laittavat tavarat kisan jalkeen takaisin paikoi isaoni edessé polun ri 4. (Ohjaajilla

oleva salainen kirjain: O).
4. Seikkailurata: Aloitus seikkailuradalle on Luontoliikuntakeskuksen sivussajarven puolella. Seikkailurata kulkee
Luontoliikuntakeskuksen sivusta talon taakse. Radalla harjoitellaan perusliikuntataitoja. Aloituksessa ja radan varrella on ohjaajia
nayttamassa oikeaa reittia ja ohjaamassa lapsia. (Ohjaajilla oleva salainen kirjain: N)

5. Askartelu: Lapset askartelevat aineettoman lahjakortin.” Tehtévani on kertoa, mik on askartelupisteen idea ja avustaa lapsia
askartelussa. Askartelupisteella kerrotaan lapsille, ettd kaikkien lahjojen ei tarvitse olla tavaraa vaan voi myés ilahduttaa teolla.

Askartelupisteells on vinkkitaulu, josta lapset voivat katsoa esimerkkia. (Ohjaajilla oleva salainen kirjain: T)

6. Joulupukki: Lapset saavat yhden kirjaimen tervehdyttyn joulupukkia. (Joulupukilla oleva salainen kirjain: O).
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LIITE14. TAPAHTUMAN TAVOITTEET

Aulangon Joulutapahtuman tavoitteet 2019:

Paatavoite:

Onnistunut tapahtuma, joka tarjoaa joulumielta ja oppimista kestavasta
eldamantavasta luontoliikunnan kautta

Osatavoitteet:

Tarjota perheille joulumielta seka kivaa tekemista yhdessa.

Opettaa varsinkin lapsia tapahtuman teeman kautta kestaviin
elaméntapoihin. Joulu kulutusjuhlana toimii hyvana esimerkkina.

Tarjota oppimisen kokemuksia ja liikuntaa tapahtuman osallistujille.

Saada nédkyvyytta Luontoliikuntakeskukselle ja Lasten Liikunnan Tuelle.

Lasten Liikunnan Tuelle ja Aulangon Luonto Liikuntakeskukselle hyvaa
mainetta ilmaistapahtuman kautta.

Saada paljon uusia asiakkaita ja Jarvikahvilalle tuottoa.

Tukea muuta markkinointia ja hankkia nakyvyytta mediassa.
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LIITE15. TEEMA KESTAVA ELAMANTAPA

Miten teema kestévi elimé nikyy imintapisteilla?

Teeman kautta tapahtumassa on tarkoituksena on opettaa
ympéristokasvatusta ja ekologisia valintoja. Kaikki toimintapisteet
liittyvat kestavaan elama Suomen Yi istoopit

(SYKLI) on esittényt kaavion kestévan kehityksen ulottuvuuksista.
Tapahtuman toimintapisteiden toiminta on esitetty kaavion mukaan.
Toimintapisteiden ekologiset ulottuvuudet ovat kirjoitettu vihrealla,
sosiaaliset ja kulttuuriset ulottuvuudet violetilla ja taloudelliset
ulottuvuudet oranssilla.

TALOUDELLINEN

Pr—
 Geoauass

Toimi i ja niiden

1. Harri Hirven joulusuunnistus: valokuvasuunnistus pihapiirissa
Ekologinen: ympéristékasvatus, luonnon ja ympéristén suojelu
lahiymparistoprojektit, osallisuus ja yhteisollisyys Kestivan keiysen uotuviadet Kiva Suomen ym wisoopse S YKLL
Sosiaalinen ja kulttuurinen: Iahiympéristdprojektit, osallisuus ja

yhteiséllisyys, ihmissuhteet

2. Talvielai 1s: Etsitaan lahi asta ieldi kuvia. Kuvissa faktoja ympériston
huolehtimi seka elinten talvehti

Ekologinen: ympaéristékasvatus ja ympériston suojelu, lahiymparistoprojektit, osallisuus ja
yhteiséllisyys, elinkaariajattelu, ekotehokkuus

Sosiaalinen ja kulttuurinen: osallisuus ja yhteiséllisyys, ihmissuhteet

3. Nopeuskilpailu: Muovi-, pahvi- ja paperijatteiden lajittelukilpailu.

Ekologinen: ymparistokasvatus ja ympéristén suojelu, lahiympéristdprojekdit, osallisuus ja
yhteisollisyys, ekologisesti kestavat elamantavat, saastavaisyys, kohtuullisuus
Sosiaalinen ja kulttuurinen: lahiymparistdprojektit, osallisuus ja yhteisdllisyys, inmissuhteet

4. Seikkail Luontolil itojen harjoit ista temppuradalla pihaympéristossa.
Ekologinen: ympéristdkasvatus, luonnon ja ymparistén suojelu, lahiympéristdprojekdit, osallisuus ja
yhteisollisyys

Sosiaalinen ja kulttuurinen: lahiymparistoprojektit, osallisuus ja yhteisollisyys, ihmissuhteet

5. Askartelu: Aineettoman lahjakortin askartelu.

Ekologinen: ympéristokasvatus ja ympéristdn suojelu, lahiympéristdprojektit, osallisuus ja
yhteisollisyys, saastavaisyys, kohtuullisuus

Sosiaalinen ja kulttuurinen: osallisuus ja yhteisdllisyys, inmissuhteet
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LiITE16. TODO -LISTA

JOULUTAPAHTUMA TO DO -LISTA
Marraskuu:
Viikko 48:
- Laske tyontekijat ja anna heille ohjeet tyotehtavista ja vaatetuksesta.
- Keraa nopeuskisan materiaalit (lehdet, pahvit, muovit ja roskakorit).
- Suunnittele seikkailurata toimintapiste.
- Suunnittele esitysten aikataulut (Karhuryhman paivéakoti ja Liikuntapaivakoti Peuhula).
- Ota selvaa, mista saadaan tapahtumaan grilli.
- Hanki Joulupukin lahjat (terveystikkarit ja liikuntakortit).
- Suunnittele tyontekijoiden vaatetus joulutapahtumaan (punaiset t-paidat ja tonttulakki).
- Hanki somistukseen poytaliinat ja ulkotulet.
- Tarkista musiikkilaitteiden ja mikrofonin toimivuus.
- Keraa materiaalit askartelupisteelle. Kysy, mité toimistolla on ennenkd hankitaan mitédan
uutta.
- Etsi toimistolta huomioliivit, tarkista ensiapupakkaus ja osta jadpussi ensiapuun.
- Laadi turvallisuussuunnitelma.
- Kirjoita kauppalista tukkuun kahvilaa varten (10 makkarapakettia, 3 laatikkoa konvehteja ja
noin 400 paperipussia).

Joulukuu:
Viikko 49:
- Kay tarkistamassa tapahtumapaikalla laitteiden toimivuus.
- Esittele toimistopalaverissa lopullinen suunnitelma tapahtumasta.
- Testaa Eldinbongaus toimintapiste Sibeliuspaivassa Luontoliikuntakeskuksella.
- Tarkista, ettd yhdistyksen standit ovat Luontoliikuntakeskuksella.
Viikko 50:
- Tulosta tapahtuman kartat.
- Laadi palautekysymykset.

Tapahtumassa: 14.12
- Toimintapisteiden valmistelu.
- Luontoliikuntakeskuksen somistus.
- Ensiapupisteen valmistelu.
- Kahvion valmistelu.
- Tapahtuma avataan juonnolla ja Karhuryhman paivakodin esityksella.
- Sosiaalisen median paivitys tapahtumapaikalla.
- Palautetteen keradminen tapahtuman osallistujilta tapahtuman loppupuolella.

Tammikuu:
- Tayta SWOT-analyysi tapahtuman jélkeen.
- Keraa palaute tyontekijoilta.
- Kasaa tapahtuman osallistujilta saatu palaute.
- Pohdi tulevaisuudessa kehitettavia asioita.
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LIITE17. TURVALLISUUSSUUNNITELMA

TURVALLISUUSASIAKIRJA
AULANGON JOULUTAPAHTUMA

1. Palvelun tarjoaja Y1052364-9
Lasten Liikunnan Tuki ry
Matti Alangon katu 24
13130 Hameenlinna
0400744886

Tama on laadittu Aulangon toimintaa

Tapahtuman aikataulu:
15.00 Tapahtuma alkaa, Karhuryhman péivakoti esiintyy ja isteita L
16.00 Lasten leikitys
17.00 Lasten leikitys
18.00 Tapahtuma pééttyy

2. Turvallisuudesta vastaavat henkilot
Juha Liedes, toiminnanjohtaja 0400744840
- Yieinen valvonta, ittelu ja ohjeistus, o koulutus

Jonne Nurminen, ensiapuvastaava 0404513450

ja lahelté piti -tilanteiden raportointi ja seuranta, ensiaputehtévat

sattuessa,

3 i i ja niiden
ja i
- Verenvuodon tyrehdyttiminen, puhdistus, haavan sitominen, mahdollinen jatkohoitoon ohjaus

Nivelten nyrjéhdys, suunnanmuutos tai alaraajan véara asento alastulossa
- KKK-hoito, mikali 20min 3K hoidon jalkeenkin jalalle varaaminen on tuskallista tai mustelma on suuri tai nivel e toimi
normaalisti tulee ohjata jatkohoitoon.

Tormays, isku pa&han, nenéverenvuoto, hippaleikit ja pelit
- Tarkista onko henkils tajuissaan — kylkiasennossa turvataan tajuttoman hengitys.
- Tajuton lapsi: katso erillinen ohje.
- Tajuissaan selvita mita tapahtunut, kuhmuun kylmé, lapsen rauhoittelu, seuraa tajunnan tilaa. Mikali
aivotarahdyksen oireita: katso erilinen ohje. Alé jata lasta yksin
- Nenaverenvuoto annan autettavan istua etukumarassa asennossa. Kéiske autettavan niista& vuotava sierain tyhjaksi.
Paina vuotavaa sierainta nenaluuta vasten n.10-15min. Kylma supistaa verisuonia, joten sita voidaan pitaa esim
pyyhkeen sisill4 otsalla tai niskassa. Mikéli verenvuoto ei lakkaa, ohjaa autettava jatkohoitoon.
Ulkotulet ja kynttilzt
- Alueella olevat ulkotulet ja sisétiloissa olevat kyntilit. Avotulien paikat mietitian tarkasti ja avotulia vahditaan, jotta
niistd ei aiheudu mitén vaaroja

Vesistd
- Toimintapisteet ovat suunniteltu niin, etteivait ne sijaitse vesiston laheisyydessé. Vanhempia on kehotettu
varmistamaan, etteivat lapset mene lahelle Aulangonjérvea.

4. Ennaltaehkaisy
Selvat jalkeen ohjaajien oma testaus. Rakentamisen
yhteydessé tarkastetaan myds valineiden kunto. Rikkingiset valineet poistetaan.

Osallistujien toimintaa rasteilla tarkkaillaan jatkuvasti. Epéasiallinen kéytos tai ohjeiden noudattamatta jattaminen poistetaan
toimintapisteelta.

Seurataan suorittajan taitotasoa ja tarvittaessa avustetaan tai helpotetaan toimintaa. Alue ja sen rakenteet tarkastetaan aamulla
ennen toiminnan kaynnistamisté ja poistetaan i irtoesineet (roskat, pullot, lasinsirut jne).

Isojen lasten toimintaa pienten lasten joukossa tulee tarkkailla erityisesti. Isot varovat pienia

5. Ohjeet
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— Tapahtuma ohjeet katso ylla.

s Ensi kkua sailvtetaan inf

— Tapahtuman ensiapupiste on Luontoliikuntakeskuksen saunan pukuhuoneessa.

— Hatéanumero 112, puhelin ensiapuvastaavalla.

— Kaikista tapaturmista ja lahelta -piti tilanteista tulee ilmoittaa ensiapuvastaavalle tai Juha Liedekselle.
— Mikali ihmiset taytyy poistaa alueelta, tehdaan se poispéin vaarasta.

— Vanhemmistaan eksynyt lapsi tuodaan Kahvilaan tai ensiapupisteeseen.

Pelastussuunnitelma:

— Tapaturman tai onnettomuuden sattuessa hélytysajoneuvot ohjataan Luontoliikuntakeskukselle ja tarvittaessa siita
eteenpain. Osoite on Linnanen 77. Luontoliikuntakeskuksella on oma nitelma ja hatauloskaynnit ja ne ovat
merkitty.

6. Perehdyttaminen ja ohjeistus
Kéydaan paivan aluksi ohjaaj: issa turvallist iakirjat 1api. Kerrataan mahdolliset vaaratilanteet ja toimintaohjeet.
Vuoron paatteeksi kdydaan 1api oliko tilanteita, joista on syy tehdé lahelta -piti raportti.

7. Tilat, alue ja vélineet
Aulangon Luontoliikuntakeskus ja sen ympéristd.

Valineet Lasten Liikunnan Tuen likuntavélineet. Valineiden kuntoa on seurattava ja rikkindiset tulee poistaa. Valineet
séilytetdan lukollisessa tilassa yon yli. Tapahtuman jalkeen valineet tarkistetaan.

8. Olosuhderajoitukset
Ulkona olevat toimintapisteet ovat valoisalla alueella.

9. Asiakasmaararajoitukset
Vuorossa oleva vastuuhenkild seuraa alueen toiminnan sujuvuutta ja vakimaaraa. Alueen vékimaaraa voidaan rajoittaa
vuorottelu periaatetta noudattaen.

10. Muut toimenpiteet
Autot jatetdan Luontoliikuntakeskusen parkkipaikalle, jossa on likenteenohjaajat néyttamassa heille, minne autot pysakoidaan.
Liikenteenohjaus suoritetaan niin ettei se hairitse Luontoliikuntakeskuksella pysahtyvaa linja-autoa.

11. Vaaratilanteiden ja tapaturmien kirjaaminen

Kaikista onnettomuus-, vaara- ja vahinkotilanteista pidetéan kirjaa. Ohjaaja raportoi vélittémésti vastuussa olevalle henkildlle,
joka vastaa kirjauksesta. Myds lahelta -piti tilanteet. Kaikki kasitelldén tapahtuman jélkei & yhteenveto pal issa ja
tehd&én kehittdmissuunnitelma. Tapaturmista tehddan myds vakuutusyhtidlle tapaturmailmoitus tarvittaessa.

12. Turvalli iakirjan tietoon

Tapahtuman turvallisuus itelma ja mahdolliset ri kaydaan lapi ennen tapahtuman alkua. Samalla kerrataan
yleisimpien tapaturmien ensiaputoimenpiteet. Lisaksi selvitetd@n tapahtuman ensiapupiste. Selvitetdan vastuut ja miten
toimitaan my®s lahelta -piti tilanteiden raportoinnissa. Lopuksi kdydaan lapi toimintapisteet ja niiden suoritusohjeet.

13. Osallistujien ohjeistus
Ohjaajat 0 [¢ istujia toimir isteilld. Lisdksi osallistujat saavat tapahtuman kartan, josta nékyvét toimintapisteet.
Alueella on dénentoisto ja kuulutus, jossa muistutetaan noudattamaan yleisia turvaohjeita.

Jokainen liikkkuu omalla vastuulla ja taitotason mukaisesti. Lasten vanhemmat ovat vastuussa lapsistaan. Alueella ei ole
lastenhoitopalvelua.
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LIITE18. TYONTEKIJOIDEN PALAUTTEET TAPAHTUMASTA

Tyontekijoiden palautteet Joulutapahtumasta

Mika toimi hyvin? Missa onnistuttiin?

Missa ei onnistuttu? Missa voitaisiin parantaa?

Mité opimme? Saitko oivalluksia?

Mitka asiat vien mukanani seuraavaan tapahtumaan?

Hon =

Nummen iltapaivékerhon tyontekijat:

1. Tapahtumassa riitti asiakkaita ja oli kiva tunnelma. Palaute oli positiivista. Ohjaajat olivat
paaosin hyvalla asenteella tdissa. Tyotehtavat oli kivoja.

2. Tyontekijoiden tauotuksen voisi miettia ja ohjeistaa kaikille.

3. Vaellusta karhuluolalle kaipailtiin asiakkaiden joukossa, mutta ohjaajille oli kylla mukavampi
nain.

4. Valineita voisi uusia. Esim. temppurata jai vahan tylsaksi, vaikka aivonystyroita kaytettiin
urakalla.

Miemalan iltapaivakerhon tyontekijat:

1. Hatun nosto ja suuri Kiitos kaikille, jotka auttoivat somistuksessa vaikka heité ei siihen oltu
erikseen laitettu, mutta se todellakin vaati useamman henkilén ja nain ollen valmista tuli ja
toteutus oli todella onnistunut. Kylla se niin vaan on ettd meilld on mahtavaa auttavaista
vakea. Pisteilla perheité riitti ja kaikki vaikuttivat olevan iloisia ja reippaita.Tiimit hoitivat hyvin
pisteiden pystyttamisen.

2. Meidan toimintapisteellamme oli ehka hieman liian vahan varikynia, mutta saimme sen
jarkattya. Sisalla oli aika Iammin tunnelma, mutta sille ei varmasti voi hirveasti mitdan ja
parempi etta on lammin sisalla kuin kylma.

3. Varmasti opin jélleen uutta. Voin todeta etté ihanaa palautetta sai vanhemmilta, osa oli iloisia
kiireettdmasta tapahtumasta, missa lapset viihtyivat.

4. Tiimityd on rautaa! Tehkddmme edelleen yhta hyvaa yhteistyota toistemme kanssa. Erés
MML tydntekija kehui tapahtumaa kovasti ja kiitteli tapahtumasta. Hyva me! Siité aasin
siltana, onko meilla jossain vaiheessa muiden iltapaivatoiminnan tahojen tms. kanssa joku
yhteinen koulutus tms.?

Ojoisten iltapaivakerhon tyontekijat:
1. Kokonaisuus hyva. Pisteet hyvin sijoiteltu. Hyva ohjeistus ohjaajille seka valineet hyvin
valmisteltu, tarkeaa etta valineet oli valmiina.
2. Valaistus olisi pitanyt huomioida ulkona olevilla toimintapisteilla paremmin etukateen.
Mainontaa voisi olla enemmén.
Selkeat ohjeet, kannustava toiminta tuo kaikille onnistumisia.
4. Hyva pohja tulevalle tapahtumalle.

15

Tuomelan iltapaivakerhon tyontekijat:

1. Kivat sisallot tehtéva rasteilla. Vakea riitti, paivakotiryhma ainakin toi mukanaan. Tunnelma oli
iloinen. Tydntekijoiden vapaiden tienaaminen tapahtumaan osallistumisella oli hieno
mahdollisuus.

2. Sadlle nyt ei voi mitadn. Ehdotamme, ettd tapahtuman kesto voisi olla 2 tuntia. Mainontaa
voisi lisata viela.

3. Ohjaajat oppivat myds itse uutta kierratyksesta.

4. -
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Ortelan iltapaivakerhon tyontekijat:

1.

4.

Hyva, etté kaikki materiaalit olivat valmiina. Oli kiva, kun sai olla oman ohjaaja parinfoman
kerhon ohjaajien kanssa samalla toimintapisteella. Toimintapisteet sopivat eri ikaisille ja
nonstop-meininki oli toimiva. Ajankohta juuri ennen joulua on hyva ja samoin myos
tapahtuman kellonaika!

Materiaaleja voisi olla vield enemman, ettei synny ruuhkaa toimintapisteille. Toimintapisteille
voisi antaa lainaan enemman taskulamppuja. Liikuntavalineiden olisi hyva olla
edustavat/ehjat.

Joulutapahtuman ja loma-aikojen tapahtumien lapsiperheille olisi hyva olla jatkossakin
iimaisia, jotta kynnys tulla pysyisi matalalla. Talléin tuotto tulisi ainoastaan kahvilasta, mutta
kavijoita olisi todennakoisesti enemman. limaistapahtumat lapsiperheille ovat samalla hyvaa
mainosta ja saavat yhdistyksesta reilun vaikutelman. Tapahtumat kannattaa pitaéa
nonstop-tyyppisina ja tapahtuman pisteet on hyva suunnitella sopimaan eri- ikaisille, kuten
Joulutapahtumassa oli kivasti tehty. Kun joku on suunnitellut kaikki valmiiksi huolellisesti,
kuten Joulutapahtumassa oli, on mukava tulla tekemaan téita ja se nakyy tyontekijoista.
Mukana seuraavaan tapahtumaan veisin kaikki yllamainitut asiat.

Hauhon iltapaivakerhon tyontekijat:

1.

Ensimmaista kertaa tapahtumaan osallistuneena mielestéani tapahtuma oli onnistunut kaikin
puolin.

Oma tydrastini toimi hyvin kaikin puolin. Liikenteenohjauksessa ohjaalle voisi antaa
valotikkarin, jotta ohjaaja nakyisi pimeélla paremmin.

Perinteen yll&pitaminen. Tunnelma oli hyva, positiivinen ja rauhallinen.

Rengon iltapaivakerhon tyontekijat:

1.

Tunnelma oli kasinkosketeltava, eri pisteet toimivat hyvin, kaikille lapsille riitti Joulupukin
paketteja ja Joulupukki suoriutui erittain hyvin tehtavistaan.

Ensiapupisteelle keraantyi jossakin vaiheessa paljon ohjaajia ja heidan tavaroitaan
séilytykseen. Tuli mieleen, etta jos ensiapua olisi joku tarvinnut, siind ihmispaljouden keskell&
olisi vallinnut varmasti epamukava tunnelma. Ohjeistus taytetyista kartoista olisi pitanyt jakaa
kaikille. Nyt ei ollut oikein tietoa, pitikd se palauttaa johonkin vaiko ei.

Edellista yhteistydkumppania ei tarvita tapahtumassa. Oli hienoa, ettd kenenkaan ei
tarvinnut lahted Karhuluolaan seisoskelemaan tana vuonna. Lapset saivat tavata

Joulupukin ilman karseaa jonotusta.

Turvallisuus parani heti kun oikea henkil6 oli ensiapuvastaavana.

Lasten Liikunnan Tuen toimisto/tyonjohto:

1.

Luontoliikuntakeskus oli kauniisti somistettu. Ohjaajat olivat hyvalla mielella. Tydntekijoiden
jouluiset asut toi yhtenaisyytta. Oli kiva, ettd tapahtumassa oli esityksié ja ohjattua toimintaa.
Osallistujissa oli paljon vaihtuvuutta. Mette oli jaméakkéa tapahtumajarjestaja ja hoiti
organisoinnin.

Pohdittavaa: veiko kilpailevat tapahtumat meilta kavijoita? Toimintapisteiden lahtdpaikat voisi
merkita jatkossa jollakin valolla selvemmin. Yleisestikin lisda valoa Luontoliikuntakeskukselle.
Kodan ymparistda on kehitettéva lisda. Turvallisuusriskeja ovat pimea ranta seka ulkotulet.

Askartelupisteen voisi suunnitella jonnekin muualle, koska se tila oli lian ahdas ja ruuhkainen.

Kavijoille oli epaselvaa, mita tehda sanalla, jonka kerasivat.
Oppia, ahaa-elamyksia: Iso kaasupullo parempi ja terdksinen. Pohdittava myydaanko meidan
omia palveluita, vai ei?
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LIITE19. WEBROPOL ASIAKASPALAUTE

Perusraportti
Aulangon Joulutapahtuma palaute

1. Kokonaisarvosana tapahtumasta

Keskiarvo

— Keskiarvo 4,5

[1]2 ]3] 4] 5 |Keskiarvo | Mediaani
0% | 0% | 0% | 50% [50% | 45 | 45

2. Kokonaisarvosana tapahtumasta

Keskiarvo

— Keskiarvo 4,5

‘ 1 ‘ 2 ‘ 3 | 4 | 5 ‘Keskiarvo‘Mediaani
0% | 0% | 0% | 50% | 50% 4,5 ‘ 4,5

3. Arvioi tapahtuman ohjelmaa (toimintapisteet, esitykset, joulupukin
tapaaminen)

1/3
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Keskiarvo

) 2 3 4
— Keskiarvo 4,4

(12| 3 | 4 | 5 [Keskiarvo |Mediaani

| 0% | 0% | 12,5% | 31,25% | 56.25% | 444 | 5

4. Arvioi tuliko tapahtuman teema kestava elamantapa esille

Keskiarvo

100% 4.1

— Keskiarvo 4,1

(12| 3| 4 | 5 [Keskiarvo | Mediaani
| 0% | 0% | 25% | 37,5% |375% | 413 | 4

5. Henkilokunta (oliko henkilokunta ystavallista ja auttavaista?)

2/3
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Keskiarvo

— Keskiarvo 4,9

[1]2[3] 4 [ 5 [Keskiarvo|Mediaani
0% | 0% | 0% | 125% | 87.5% | 488 | 5

6. Muuta palautetta tapahtumasta?

Vastaukset

Kivasti jarjestetty, lapset innokkaita

Taskulamput mukaan info olisi ollut hyva, muuten tosi hyva tapahtuma

Infoa netissd enemman olisi ollut hyva, enemman paivakoteihin markkinointia

Todella onnistunut tapahtuma, ja pukki oli oikein ihana tapaus!

Kylla kivaa oli, joulupukki parasta

Saa oli kolea muuten onnistunut tapahtuma, nykymaailmassa on aivan upeaa etté jarjestetaan viela

ilmaistapahtumia perheille

Ihan pienille viela enemman tekemista

Muut tapahtumat samaan aikaan vaikutti vakimaaraan, muuten tosi hyva tapahtuma

Toimi hyvin

Vegeruoka vaihtoehto tarvittaisiin

Lunta maahan kiitos

3/3
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