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PROJEKTISUUNNITELMAPOHJAN
KEHITTAMINEN

- Case: Yritys X

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli kehittda uusi pohja digitaaliselle projektisuunnitelmalle, jota
kaytetaan jatkossa toimeksiantajayrityksen jokaisen projektin tukena. Opinnaytetyd kasittelee siis
Yritys X:n tapahtumatuotantoprojektien hallintaa. Tehdyn tyon tarkoituksena oli yhtendistaa
yrityksen sisaisia toimintatapoja, ja siten helpottaa projektitydskentelya ja projektinhallintaa.

Ty6 toteutettiin tutustumalla ensin tapahtumatuotannosta ja projektitydskentelystd kertoviin
l8hdemateriaaleihin. Tdman jalkeen esitelldadn toimeksiantaja ja l1ahtétilanne. Lisaksi toteutettiin
ryhmahaastattelu, jossa oli mukana kaikki yrityksessa projekteja toteuttavat tydntekijat.
Ryhmahaastattelussa nousi esiin mielipiteitd nykyisen pohjan toimivuudesta, joista muodostettiin
ehdotus 12 kehityskohdan luettelosta. Tama lista mielessd pitden tydstettin uusi
ehdotusprojektisuunnitelmapohjaksi. Toisen ryhmahaastattelun avulla pohja viimeisteltiin, jonka
jalkeen lopputuotos koulutettiin henkildstolle.

Tyon tulokseksi saatiin projektisuunnitelmapohja, joka toimii kaikenlaisissa
tapahtumatuotantoprojekteissa, ja kattaa entistd laajemmin tuotantojen eri osa-alueet. Esitelty
kehityskohdeluettelo tuli kasiteltyd jokaisen projekteja yrityksessa toteuttavan henkilén
hyvaksymalla tavalla, ja nadin saatiin henkildkuntaa sitoutettua projektisuunnitelmapohjan
kayttéon. Tama taas edistdd merkittdvasti toimintatapojen yhtenaistymista, joka oli yksi tyén
tavoitteista.

Tuloksena syntynyttd projektisuunnitelmapohjaa kaytetdadn jatkossa yrityksen jokaisen
tapahtumatuotantoprojektin tukena. Kun pohjaa hyddynnetdan laajasti kaikissa projekteissa,
yrityksessa tapahtuvaa ty6ta pystytdan kehittdmaan ja tehostamaan. Pohja on tehty toimimaan
kaikenlaisissa tapahtumatuotannoista, mutta se on kuitenkin laadittu ottaen huomioon juuri
toimeksiantajayrityksen asiakkaat, tavoitteet ja toimintatavat. Tastd syystd muiden
tapahtumatuotanto-organisaatioiden tulee kdyda pohja huolella 1api ennen kayttéonottoa
varmistuakseen siita, etta kaikki oleellinen on otettu huomioon.
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DESIGNING OF PROJECT PLAN TEMPLATE

- Case: Company X

The aim of the thesis was to design a new basis and a template for a digital project plan, which
will be used in the future to support every project in the client company. The thesis deals with the
project management of Company X’s event productions. The purpose of the study was to unify
the company’s internal operating methods, and to facilitate project work and project management.

The thesis was carried out by first getting acquainted with the source materials about event
production and project work. This was followed by a presentation of the client and the current
situation. In addition, a group interview was conducted with all employees implementing projects
in the company. The group interview raised opinions on the functioning of the current base, which
formed a proposal from a list of 12 development points. With this list in mind, a new proposal
project plan was developed as a basis. A second group interview was used to finalize the
foundation, after which the final output was trained for staff.

The result of the process is a project plan template that works in all types of event production
projects and covers the various aspects of production more extensively. The presented
development target was processed in a way that it was approved by each person implementing
the projects in the company, and thus the staff is committed to using the project plan template.
This, in turn, makes a significant contribution to the harmonization of policies, which was one of
the aims of the thesis.

The resulting project plan template will be used in the future to support every event production
project in the company. When the project plan base is widely utilized in all projects, the work
carried out in the company can be developed and made more efficient. The base has been made
to facilitate all types of event productions, but it has been prepared taking into account the clients,
goals and operating methods of the client company. For this reason, other event production
organizations should carefully review the base prior to deployment to ensure that all important
matters have been considered.

KEYWORDS:

Event marketing, event production, project work, project management, project planning
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SANASTO

Briiffata

Hanke

Osaprosessi

Projekti

Projektisuunnitelma

Prosessi

Resurssi

Suunnitelma

Suunnitelmapohja

Tapahtumatuotanto

Tuotantosuunnitelma

Ohjeistaa, valmentaa tai informoida jotakin tehtavaa, tilai-
suutta tms. varten (Kotimaisten kielten keskus 2020a)

Tietyn paamaaran toteuttamiseen tahtdava usein laajamittai-
nen tyd, projekti (Kotimaisten kielten keskus 2020b)

Laadunhallinnan standardin ISO 9000:a mukainen joukko pro-
sessin eri toimintoja. (Sanastokeskus TSK 2018a)

Maaraaikainen hanke tai sen osa. (Kotimaisten kielten keskus
2020c)

Maaramuotoinen suunnitelma jonkin projektin toteutta-
maiseksi (Kotimaisten kielten keskus 2020d). Tassa tydssa
termilld tarkoitetaan koko projektin kattavaa suunnitelmaa,
tarjouspyynnén vastaanottamisesta jalkimarkkinointiin
saakka.

Tapahtumasarja, kehityskulku (Kotimaisten kielten keskus
2020e). ISO 9000 -standardin mukaan sarja toisiinsa liittyvia
tai vuorovaikutteisia toimintoja, joiden avulla syétteet muuttu-
vat tuotoksiksi (Sanastokeskus TSK 2018b).

Voimavara (Kotimaisten kielten keskus 2020f).

Suunnittelun tulos, luonnos, ehdotelma, ajatus tms. jonkin tie-
tyn hankkeen toteuttamiseksi (Kotimaisten kielten keskus
2020g9)

Suunnitelman teon alustana toimiva perusta, lahtékohta (Suo-
misanakirja 2020). Tassa tydssa suunnitelmapohjalla tarkoi-
tetaan yleismallista projektisuunnitelman lahtdkohtaa, jonka
paalle projektisuunnitelmaa on helppo lahtea rakentamaan.

Tapahtumatuotanto termind on monimutkaista maaritella.
Kaytannossa kuitenkin tapahtumatuottamisen piiriin kuuluvat
kaikki elementit, joita tarvitaan onnistuneen tapahtuman tuot-
tamiseksi, aina tilasta pitopalveluun ja kutsuprosessista esiin-
tyjien hankkimiseen. (YSA, Yleinen suomalainen asiasanasto
2016)

Yksittdinen dokumentti tai niistd muodostuva kokoelma, jonka
mukaisesti projektia aletaan kehittdmaan eteenpain. Tuotan-
tosuunnitelmat ovat yleensa vapaamuotoisia ja vaihtelevat yri-
tyksen tai projektin mukaan. (Karjalainen & Turunen 2019, 3).



1 JOHDANTO

Tama opinnaytety® kasittelee tapahtumatuotantoprojektien hallintaa. Tydn tavoitteena
on kehittda uusi digitaalinen projektisuunnitelmapohja, jota kaytetdan jatkossa toimeksi-
antajan jokaisen projektin tukena. Toimeksiantajana on Yritys X, joka on tapahtuma-

alalla jo pidempaan toiminut yritys.

Toimeksiantajayrityksessa jokainen asiakkaalle tehtava tapahtuma tai tapahtumasarja
on oma projektinsa, jotka usein eroavat toisistaan paljonkin. Jokaisella projektilla on kui-
tenkin yhtenevaisia piirteita. Yrityksessa on lahdetty kehittdmaan yhtenaisia toimintata-
poja helpottamaan projektitydskentelya ja projektinhallintaa. Yrityksen kasvaessa voi-
makkaasti keskittymisen paapaino ei ole ollut tydn tekemisen kehittdmisessa tai sen te-
hostamisessa. Tahan on kuitenkin jatkossa tarkoitus keskittya enemman. T&ta 1ahdin
opinnaytetyollani kehittdmaan, eli tdssa tydssa kuvaan yrityksessa tapahtuvaa tuotanto-
prosessia, ja tdydennan jo olemassa olevaa tuotantosuunnitelmapohjaa, jonka lahtoti-

lanne on tdman tyon liitteena.

Tapahtumien tuottamisesta on kirjoitettu paljon opinnaytetdita, joiden tuloksena on syn-
tynyt paljon oppaita ja muistilistoja tapahtumien jarjestamiseen. Lahelle omaa aihettani
osuu Olenius (2016) Laureasta, sekd Taponen (2014) Humakista. He ovat kummatkin
opinnaytteessaan kasitelleet erilaisia projektihallintajarjestelmia tapahtumatuotannon
nakokulmasta. Naissa toissad on ollut ndkdkulmana oikeanlaisen tydkalun valinta esi-
merkkiyrityksen projektinhallinnan tueksi. Nama eroavat kuitenkin omasta tydstani, silla
toimeksiantajalla oli jo valmiiksi olemassa projektinhallintaohjelmisto, jota kaytettiin yri-
tyksessa laajasti moneen eri kayttdtarkoitukseen. Oli siis luontevaa ja kustannusteho-

kasta jatkaa ja tehostaa tdman kayttoa.

Tydsséa avaan ensin ldhdekirjallisuuden ja internet-lahteiden avulla tapahtumatuotantoa
kasitteena. Lisdksi aion kertoa, mita tarkoitetaan projektitydskentelylla, sekad miksi pro-
jektit vaativat projektinhallintaa. Kasittelen myés tapahtumatuotantoa prosessina, ja sita,
miten tapahtumatuotannot yleisimmin etenevat. Tarkeimpana asiana aion kertoa projek-
tisuunnitelman teosta: miksi sellainen on tarkeaa olla olemassa ja millaisia asioita se

pitaa sisallaan.

Teoriaosuuden jalkeen esittelen paremmin toimeksiantajan seka kerron heidan projek-

teistaan ja projektinhallintajarjestelmastadan. Taman jalkeen tutustun toimeksiantajan



vanhaan tuotantosuunnitelmaan. Tuotantosuunnitelma halutaan laajentaa kattamaan
koko projektin elinkaari, jonka takia opinnaytetydn tuloksena syntyvaa tuotosta kutsutaan
projektisuunnitelmaksi. Projektisuunnitelman kehittdmisessa kaytan hyvaksi aiempaa
kokemustani tapahtumien tuottamisesta, seka toimeksiantajayrityksessa kerdamaani
kokemusta tydyhteisén tavoista ja projektitoiminnasta. Ryhmahaastattelun avulla kartoi-
tan jokaisen yrityksessa projektien kanssa tydskentelevan mielipiteitd nykyisen pohjan
toimivuudesta, seka kerdan kehitysideoita ja ehdotuksia uutta versiota varten. Ryhma-

haastattelujen tulosten pohjalta koostan uuden version projektisuunnitelmasta.

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tia Merisaari



2 TAPAHTUMATUOTANTO PROJEKTINA

Tapahtuma-alan kasvu ja kehitys on talla hetkelld nopeaa. Viela 50 vuotta sitten tapah-
tumien tavoite oli korkeintaan se, etta vieraat viihtyvat. Silloin hyva tapahtuma oli sellai-
nen juhla, jossa tarjolla oli ruokaa ja juomaa. Siitd alan kehitys on ollut hurjaa, ja nykyaan
tapahtumia jarjestetaan tavoitteellisuus mielessa pitaen. Kilpailu alalla on kasvanut. Li-
saksi ihmisten ajankaytolle taytyy tarjota jatkuvasti enemman vastinetta. (Vallo & Hayri-
nen 2016, 24-26.) Pelkastdan vuodesta 2017 vuoteen 2019 tapahtumamarkkina Suo-

messa oli kasvanut 20 miljoonaa euroa (Sponsor Insight 2020 & Sponsor Insight 2019).

Tassa luvussa kerron teoriatietoa tapahtumatuotannosta ja projektitydskentelysta lahde-
materiaalin pohjalta. Lisaksi kayn lapi projektisuunnitelman tavoitteita ja sisaltda, seka

tapahtumatuotantoprojektien tyypillisid ominaispiirteita ja vaiheita.

2.1 Tapahtumatuotanto

Tapahtuma voidaan maaritella useilla eri tavoilla. Yksi maaritelmista on se, etta tapah-
tuma on ajan ja tilan rajoittamaa toimintaa. Lisaksi tapahtumalla on aina ohjelma, jarjes-

taja ja katsojat tai osallistujat. (Andersson ym. 2009, 16.)

Tapahtumatuotanto termind on monimutkaista maaritella. Kaytannossa kuitenkin tapah-
tumatuottamisen piiriin kuuluvat kaikki elementit, joita tarvitaan onnistuneen tapahtuman
tuottamiseksi, aina tilasta pitopalveluun ja kutsuprosessista esiintyjien hankkimiseen.

(YSA, Yleinen suomalainen asiasanasto. 2016)

Jokainen jarjestettava tapahtuma ja sen tuottaminen on projekti eli hanke. Saksalan mu-
kaan projekti maaritelldan yksittaiseksi hankkeeksi, jolla on selkeé aloitus ja lopetus, ja
jonka laajuus on maaritelty etukateen. Kuten muillekin projekteille, myds tapahtumatuo-
tantoprojektilla on aina etukateen maaritellyt voimavarat sisaltden rahat ja tekijat, paa-
maarat ja oma organisaatio eli toteuttajaryhma. Tapahtuman jarjestavan organisaation

toiminnasta vastaa projektipaallikkdna toimiva henkild. (Saksala 2015, 169)

Kaikki tapahtumatuotantoprojektit vaativat kykya organisoida ja keinoja hallita saatavilla
olevia resursseja. Tama siis tarkoittaa sita, etta aikataulutuksen tulee onnistua, budjetin
taytyy pitda ja tydntekijdiden osaaminen ja motivaatio taytyy kayttdd mahdollisimman

hyvin hyddyksi. Kaikki tulee tehda ajallaan ja luotettavasti. Lisaksi aina tulee ottaa

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tia Merisaari
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huomioon riskien hallinta, eli miten esimerkiksi turvallisuus- ja vakuutusasiat hoidetaan
ja tapauksesta riippuen otetaan selvaa esimerkiksi sdhkén saatavuudesta ja likennejar-
jestelyista. Varsinkin suuremmissa tapahtumatoteutuksissa on heti alusta saakka luo-
tava tarkka projektisuunnitelma, jossa on maaritelty selkeat valietapit ja vastuuhenkil6t.
(Saksala 2015, 169 - 170)

2.2 Projekti ja projektiorganisaatio

Projektikirjallisuudessa projektille on useita maaritelmia. Hallittu projekti -kirjassa projek-
tilla tarkoitetaan kertaluontoista kokonaisuutta, jolla on rajalliset ajalliset, rahalliset ja to-
teutuksen laajuuteen liittyvat resurssit. Kertaluontoisuudella tarkoitetaan sita, etta mitadan
samanlaista ei ole ennen tehty. (Mantyneva 2016, 13) Juuri tdma tekee Yritys X:n jarjes-
tamistd yritystapahtumista projekteja. Vaikka asiakas saattaa jatkaa yhteisty6ta vuo-
desta toiseen, ja osasta asiakkaille luoduista konsepteista syntyykin vuosittain toistuva
tapahtuma, on jokainen toistokerta uniikki. Jokaisella tapahtumalla on esimerkiksi oma

maaritelty tavoitteensa, budjettinsa seka tuotantotiiminsa.

Ominaista on, etta projekti pitda sisallaan tilapaista toimintaa, joka on ajoitettu. Toimin-
nan tarkoituksena on paasta projektille asetettuun selkedan tavoitteeseen. Tavoittee-
seen paastaan kayttdmalla projektille asetettuja rajallisia resursseja projektipaallikon
koordinoimana. Lisaksi lopputulokseen paasemiseen kuuluu aina riskin ottaminen ja hal-
linta. (Mantyneva 2016, 13)

Yksinkertaisimmillaan projektiorganisaatio sisaltda projektipaallikon ja projektiryhman ja-
senet. Tyypillistad on, ettd projektiorganisaation koko vaihtelee matkan varrella, ja on suu-
rimmillaan projektin toteutusvaiheessa. Projektiorganisaatiota johtaa projektipaallikkd,
jonka tehtdvana on projektisuunnitelman laatiminen, projektiryhman tyéskentelyn aloit-
taminen ja ohjaaminen, tehtavien jakaminen ja tiedottaminen projektiin osallistuville hen-
kilGille, naiden tehtavien edistymisen seuranta, loppuraportointi ja projektin paattaminen.
Projektiryhmaan kuuluvan vastuulle jaa osallistuminen oman tehtavaalueensa toimenpi-
teiden suunnitteluun, hanelle asetettujen tehtavien hoitaminen ja niistd huolehtiminen,

seka edistymisesta raportointi projektipaallikdlle. (Mantyneva 2016, 23)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tia Merisaari
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2.3 Projektisuunnitelma projektinhallinnan valineena

Projektinhallinnalla tarkoitetaan johtamistapojen soveltamista, jolla tahdataan siihen, etta
projektin tavoitteet ja padmaarat tulevat saavutettua. (Artto ym. 2008, 41) Projektin to-

teutus jakautuu kahdeksaan projektinhallinnan tietoalueeseen:

Aikataulun ja
resurssien
hallinta

Kokonaisuuden Laajuuden
hallinta hallinta

Kustannusten Hankintojen

hallinta hallinta Riskien hallinta

Viestinta ja
tiedonhallinta

Laadunhallinta

Kuvio 1: Projektinhallinnan tietoalueet. (Artto ym. 2008, 100).

Hyvan projektisuunnitelman tulee ottaa huomioon kaikki aiemmin mainitut tietoalueet
koko projektin ajan. (Artto ym. 2008, 100). Varsinkin suuremmissa tapahtumatoteutuk-
sissa on heti alusta saakka luotava tarkka projektisuunnitelma, jossa on maaritelty sel-
keat vélietapit ja vastuuhenkil6t (Saksala 2015, 169 - 170).

Jokaista projektia aloittaessa tulee punnita, onko sen tekeminen kannattavaa ja onko se
mahdollista tuottaa onnistuneesti. Tassa arvioinnissa on hydédyksi aiemmin tuotettujen
projektien dokumentointi ja niistd koostettu data. Taman vuoksi on tarkeaa, etta doku-

mentointi olisi jokaisessa projektissa samanlaista. (Taimer 2016).

Suunnittelu on projektin toteutusta edeltava, sitd suuresti maarittava tydvaihe, jossa so-
vitaan yhdessa sidosryhmien kanssa projektin padmaarasta, sen sisallésta, toteutusta-
voista, siihen kaytettavista resursseista sekd muista yksityiskohdista, jotka projektin to-

teuttamiseen liittyvat. Suunnittelutydn tuloksena on projektisuunnitelma, joka on

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tia Merisaari
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projektinhallinnan keskeinen valine. Projektisuunnitelman avulla tehtava tyo ja projektin-
hallinta sailyy oikeansisédltdisena ja tasapainoisena kokonaisuutena. (Artto ym. 2008,
106).

Projektin suunnittelun tarkoituksena on maaritella projektin sisaltd, budjetti ja aikataulu.
Kun projekti kdynnistyy, olennaista on jakaa tehtavia ja vastuualueita projektiin osallistu-
ville henkildille. Myds tdma jako voidaan kirjata projektisuunnitelmaan. Toteutusvai-
heessa on tarkeaa, etta kaikilla on projektiin liittyvaa tietoa tarpeeksi, ja ettéd tdman tiedon
valittdmiseen on tehokkaat ja selkeat vaylat. Helpointa on, jos projektiin liittyva viestinta

on keskitetty yhteen paikkaan, johon kaikilla on paasy. (Taimer 2016).

Projektisuunnitelmaa kaytetdan myods projektin etenemisen seurantaan. Tasta syysta on
tarkeaa pitda suunnitelma jatkuvasti ajan tasalla. Seurannassa on avuksi, jos kaytdssa
on kattava projektinhallintaan tarkoitettu jarjestelma, josta nakee tyévaiheiden tilan, ja
jossa tydvaiheita ja niiden aikataulutusta on yksinkertaista paivittaa ja tarvittaessa muo-
kata. Ongelmien ratkaisua ja projektin etenemista nopeuttaa ja tehostaa reaaliajassa

kulkeva viestinta, ja tiedostojen jakomahdollisuus. (Taimer 2016).

Projektin paattyessa tarkein asia on, ettd asiakas on saatu tyytyvaiseksi. Yhta tarkea
asia on myds arvioida omalta kannalta, miten projektin toteutuksessa onnistuttiin, mita
oppia siitd saatiin irti, kuinka paljon siitad jai rahaa ja miten vastaavanlaisia projekteja

jatkossa kannattaisi hinnoitella ja hoitaa. (Taimer 2016).

2.4 Tapahtumatuotantoprojektin kulku

Tapahtumatuotantoprojektit ndhdaan usein kolmiosaisina. Ne koostuvat tapahtuman
suunnittelusta, tapahtuman toteuttamisesta, seka jalkimarkkinoinnista ja -tuotannosta.
Tama kokonaisuus kestaa tilanteesta riippuen kuukaudesta useampaan vuoteen. Onnis-
tuneen tapahtuman jarjestdmiseen on hyva varata riittavasti aikaa. Kaksi kuukautta on
usein minimiaika suunnittelusta jalkimarkkinointivaineeseen, mikali halutaan saada hy-
via tuloksia. (Vallo & Hayrinen 2016, 189)

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tia Merisaari
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Tapahtuman suunnittelu =75 %

*Projektin kdynnistaminen ja resurssointi
* Tuotantoon siirto
* Tapahtuman maarittely ja suunnittelu
*Tarjouspyyntdjen Iahettdminen ja saatujen tarjousten vahvistaminen
*Kaytannon asioiden organisointi

Tapahtuman toteutusvaihe = 15 %

*Tapahtuman rakentaminen
*Tapahtuman veto
*Tapahtuman purku

Tapahtumaprojektin kesto

Tapahtuman jalkituotanto = 10 %

* Asianosaisten kiittdminen
*Materiaalien toimitukset ja dokumentointi

Palaute ja tuloksien yhteenveto ja
raportointi

Kuvio 2: Tapahtumaprojektin eteneminen. (Vallo & Hayrinen 2016, 189).

Tasta kolmiosaisuudesta huolimatta myds tapahtumaprojekteja edeltda aloitukseen liit-
tyva arviointi- ja maarittelyvaihe, kuten muitakin projekteja. Tapahtumamarkkinointialalla
usein tdma arviointi ja laajuuden maarittely tapahtuu asiakkaan puolella, eli se on usein

jo jollain tasolla kasitelty, kun asiakas tekee tarjouspyynnén.
Suunnitteluvaihe

Kun tapahtuma on myyty, sen suunnittelu alkaa ensin kdynnistamalla projekti ja resur-
soimalla se. Talla tavalla tapahtumalle I6ydetdan tuottaja, ja se saadaan siirrettya tuo-
tantoon. Taman jalkeen lyddaan lukkoon paatdkset, jotka mahdollisesti on asiakkaan
kanssa jaaneet myyntivaiheessa viela auki. Paatosten teon jalkeen vahvistetaan ja var-
mistetaan kaikki alihankkijoilta saadut tarjoukset. Lisaksi taytyy hoitaa lukemattomien eri
kokoisten kaytannon asioiden organisointi. Naista tekijoistd koostuu tapahtumaproses-
sin suunnitteluvaihe, joka yleensa koostaa 75 % tapahtuman tekoon kaytetysta ajasta.
(Vallo & Hayrinen 2016, 189)
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Toteutusvaihe

Itse tilaisuuden toteuttamiseen kuluu aikaa vain n. 10 %. Toteutusvaihe koostuu raken-
nusvaiheesta, itse tapahtumasta (eli tapahtuman vedosta) ja purkuvaiheesta. (Vallo &
Hayrinen 2016, 189)

Jalkimarkkinointi ja -tuotantovaihe

Jalkimarkkinointivaihe pitaa sisallaan loput 15 % tydsta. Siihen kuuluu asianosaisten Kiit-
taminen, materiaalien toimitukset, palautteen keradmisen ja tydston, projektin dokumen-
toinnin viimeistelyn, seka tapahtuman tuloksen yhteenvedon seka raportoinnin. (Vallo &
Hayrinen 2016,
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3 PROJEKTISUUNNITELMAN KEHITTAMINEN

Toimeksiantajayrityksessa oli muutama vuosi sitten laadittu projektien kayttéon tuotan-
tosuunnitelmapohja (Liite 1: Vanha tuotantosuunnitelma). Kyseistd pohjaa kaytettiin
vaihtelevasti, koska se ei ollut kaikille mieluisa, eika tukenut riittavasti kaikenlaisia ja kai-
kenmittaisia projekteja. Tasta syysta suunnitelmapohjaa paatettiin Iahtead kehittdmaan.

Projektisuunnitelman kehittdminen paatettiin tehda kuudessa vaiheessa seuraavasti:

Tuotantosuunnitelmaan tutustuminen ja ensimmainen ryhmahaastattelu
Kehityskohdelistan laatiminen nykytila-analyysin perusteella
Kehityskohdelistan hyvaksyttdminen tuotannonjohtajalla

Uuden suunnitelmapohjan laatiminen kehityskohdelistan mukaisesti

Toinen ryhmahaastattelu ja suunnitelmapohjan viimeistely

U S o

Lopputuloksen hyvaksyttaminen ja kouluttaminen

Ensimmaisena siis tutustun olemassa olevaan tuotantosuunnitelmapohjaan, jotta ym-
marran sen sisallon ja tydvaiheet. Pystyn tdssa vaiheessa jo oman kokemukseni mukaan
peilaamaan suunnitelmaa todellisiin kyseisen organisaation toimintatapoihin. Kartoitan
kuitenkin lahtotilannetta ja tydntekijoiden mielipiteitd ensimmaisessa vaiheessa myos
ryhmahaastattelun avulla. Ryhmahaastattelun ja I&htétilanteen kartoittamisen perus-
teella laadin ehdotuksen kehityskohteista, jota tukena kayttden aion suunnitelmapohjaa
lahtea tydstdmaan. Kolmannessa vaiheessa hyvaksytan taman listan mukaisen tyéston
aloittamisen tuotannonjohtajalla, joka tekee paatdksen tdhan projektiin kaytettavissa ole-

vista ajallisista resursseista.

Neljannessa vaiheessa on vuorossa uuden suunnitelmapohjan laatiminen. Toisen ryh-
mahaastattelukierroksen avulla varmistan, ettd koko henkildkunta on yhtad mielta teh-
dyista toimenpiteista. Nain on tarkoitus taata mahdollisimman korkea sitoutumisaste uu-
den pohjan kayttdmiseen projekteissa. Taman jalkeen edessa on enaa viimeiset viilauk-
set, jonka jalkeen hyvaksytan lopputuloksen vield tuotannonjohtajalla. Viimeisena aske-
leena on projektisuunnitelmapohjan kouluttaminen koko projekteja toteuttavalle henki-

IOstolle.
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3.1 Esimerkkiyrityksen ja Iahtokohtien esittely

Tapahtumamarkkinoinnilla tarkoitetaan markkinoinnin ja tapahtuman yhdistamista.
Markkinointi on kasitteena toimintaa, jolla on tavoite, ja jonka tarkoituksena on valittaa
haluttu viesti ja saada sen vastaanottaja toimimaan organisaation toivomalla tavalla. Kun
yhdistetdan tdama kasite tapahtumiin, syntyy tapahtumamarkkinointi, joka on siis tavoit-
teellista ja vuorovaikutteista toimintaa, joka yhdistdd organisaatiota ja sen kohderyhmia
valitun sisallén tai asian ymparille tapahtumaan, joka on toiminnallinen kokonaisuus.
(Vallo & Hayrinen 2016, 21)

Tyon toimeksiantaja, Yritys X on vuonna 2013 perustettu tapahtumamarkkinointiyritys,
jolla on toimistoillaan Turussa ja Helsingissa yhteensa 15 tydntekijaa ja ympari Suomen
iso joukko freelancereita. Yritys tuottaa noin 100 tapahtumaa vuositasolla noin 40 eri
paikkakunnalla. Yritys X tuottaa yritystapahtumia, jotka on suunnattu asiakasyrityksen
asiakkaille, henkildstdlle tai kuluttajille. Tapahtumat ovat esimerkiksi aamiaistilaisuuksia,
messuja, seminaareja, tyohyvinvointi- ja virkistyspaivia tai konsertteja. Toimeksianta-
jayrityksen tavoitteena on jatkaa kasvua ja sailyttaa asiakaslahtoisyys tapahtumien tuot-

tamisessa.
Digitaalinen projektinhallintatyékalu Monday.com

Suunnitelmallinen, tavoitteellinen ja tehokas projektitydskentely vaatii projektinhallintaa.
Projektit vaativat aina esimerkiksi suunnittelua, seurantaa ja johtamista. Digitaaliset pro-
jektitydkalut on suunniteltu auttamaan naissa asioissa, jotta aika ei kulu turhaan tietojen
kyselemiseen, projektiaikataulujen paivittdmiseen tai dokumenttien etsimiseen. Nain jaa

enemman aikaa keskittya projektin ydintekemiseen. (Pulkkanen 2020).

Toimeksiantajayrityksessa digitaalisen projektinhallintatyokalun tarve on merkittava, silla
oman tyénsa saa hoitaa mista kasin tahansa. Tydn tekeminen etana on valilla jopa valt-
tamatonta, silla tapahtumia jarjestetdan eri puolilla maata. Seka oman tydn, etta projek-
tien suunnittelussa ja hallinnassa kaytetaan yrityksessad Monday.com-nimista projektin-
hallintatydkalua. Kyseinen tydkalu on ollut yrityksessa laajassa kaytdssa jo muutaman
vuoden, ja siihen on oltu tyytyvaisia. Tasta syysta ei nahty tarpeelliseksi Iahtea kartoitta-
maan muita vaihtoehtoja, vaan paatettiin jatkaa saman tydkalun kayttdéa. Nain valtytaan
myods ylimaaraiseltd henkiloston kouluttamiselta ja uusilta lisenssimaksuilta. Tasta
tydssa tassa opinnaytetydssa en nae tarpeelliseksi esitelld muita projektinhallintaohjel-

mistoja.
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Monday.com on pilvipalveluna toimiva tydnhallintajarjestelma, jonka ideana on tiimien ja
projektien hallinnan lisaksi luoda lapindkyvampaa tydkulttuuria (Feder 2019). Harward
Business Review -julkaisun mukaan tiimit ovat tuottavampia ja sitoutuneita, kun esimie-
het ja organisaatio toimii lapinakyvasti. Suurempi lapinakyvyys johtaa suurempaan luot-
tamukseen, joka taas edistdad sitoutuneisuutta ja menestysta pitkalla aikavalilla. (Hen-

derson Brower ym. 2017). Naista syista yritys oli paatynyt kyseisen tydkalun kayttéon.

Digitaalisen projektinhallinnan lisdksi, Monday.comin avulla pystyy esimerkiksi hallinnoi-
maan myynnin, rekrytoinnin ja liiketoiminnan prosesseja. Se soveltuu hyvin myds tapah-
tumien jarjestamiseen. Talla hetkellda Monday.comia kayttda yli 100 000 tiimia eri toi-

mialoilla ympari maailman. (Feder 2019).

Monday.comissa mukautettavuus jakautuu neljddn komponenttiin: tauluihin, ryhmiin, sa-
rakkeisiin ja asiakohtiin. Taulut ovat kuin laskentataulukkoja, mutta eri tarkoituksiin tai-
puvia ja helposti jaettavia. Yhdelle taululle voi sijoittaa haluamansa maaran allekkain si-
joittuvia erillisia ryhmia. Jokainen ryhma pitaa sisallddn yhden tai usemman sarakkeen,
joiden nimeamistavan ja sisallén voi valita itse. Ryhman alle sijoittuvat lisattavat asiakoh-
dat. Lisaksi kaikki sisaltdé on varikoodattua, jolloin omaa tehtavalistaansa on helppo hah-

mottaa my0s visuaalisesti. (Feder 2019).

G Ma”ltaulu g, 0/0 @&/0 @ start Zoom call 23/1  Activities /0

8 Main Table v Newitem v ® o =
Sarake 1: Vastuuhenkilo Sarake 2: Status Sarake 3: Deadline 0

’7 Asiakohta 1 May 16

‘ Asiakohta 3 May 16
@ X i Ryhma2 Sarake 1: Vastuuhenkilo Sarake 2: Status Sarake 3: Deadline @)

I Asiakohta 4 May 10

I Asiakohta 5 May 10

Kuva 1: Esimerkki Monday.comin taulundkymasta.

Monday.comissa kaikki taulut pystyy jakamaan muiden nahtavaksi. Kaikki sisalté on mui-
den kommentoitavissa, joten alusta taipuu hyvin myds tyépaikan sisdiseen kommuni-
kointiin. Taulujen jakaminen helpottaa myo6s yhteisty6td muiden kanssa. Keskittamalla

projektinhallinta ja tiimin tyokuorma yhteen paikkaan helpotetaan jokaisen Karryilla
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pysymista siita, missa mennaan minkakin asian suhteen ja mita on kenellakin tyon alla.
(Feder 2019)

3.2 Ryhmahaastattelu menetelmana

Arvioin tuotantosuunnitelmapohjan |ahtétilannetta oman kokemukseni ja lahdemateriaa-
lien lisdksi myds ryhmahaastattelun perusteella. Kasittelen ryhmahaastattelun tuloksia
luvussa 3.3 lahtétilanteen kuvauksen lomassa. Taman jalkeen vedan haastattelun tulok-

set ja kehittdmiskohteet yhteen luvussa 3.4a.

Ryhmahaastattelut ja -keskustelut ovat yleistyneet aineiston kerdamisen menetelmana
2000-luvulla (Hyvarinen ym. 2017). Ryhmahaastattelu sopii aineiston ja tiedon keraami-
seen asioista, joissa on mahdollisuus hydtya ihmisten keskindisesta vuorovaikutuksesta.
Tassa opinnaytteessa paadyin kayttamaan kyseistda menetelmaa juuri tasta syysta. Yh-
dessa kaydysta keskustelusta saa ideoita ja vinkkeja konkreettiseen kehittamistydhon.
Toisten ihmisten avulla haastattelun aikana voi tulla mieleen sellaisia asioita, joita yksi-
I6haastattelussa ei valttamatta muistu mieleen. Yhteiset kokemukset samasta aiheesta
tuottavat uusia ndkemyksia ja monipuolisuutta haastatteluaiheeseen. (Saaranen-Kaup-
pinen & Puusniekka 2006)

Haastattelijana minun tehtédvani on kannustaa kaikkia ryhmahaastattelujen jasenia pu-
humaan ja toimia keskustelun ohjaajana ja moderaattorina. Nain varmistan kaikkien
osallistuvien henkildiden mahdollisuuden ilmaista oman nakemyksensa kasiteltavaan ai-

heeseen tai kysymykseen. (Hyvarinen ym. 2017).

3.3 Nykytilanneanalyysi ja kehityskohteiden selvittdminen

Jo aiemmin projektinhallinta-alustaan Monday.comiin oli kehitetty pohja tuotantosuunni-
telmalle. Olemassa olevaa pohjaa kaytettiin vaihtelevasti tuotannoissa tydkaluna. Kysei-
nen tydkalu oli tyontekijdiden keskuudessa selvasti tarpeellinen ja toivottu, mutta tdman
hetkinen versio ei ollut kaikkien mieleen, eikd selvasti sopinut kaikenlaisiin ja -mittaisiin
projekteihin. Yrityksen tuotantopdallikbn kanssa siis paddyimme ottamaan tyon alle

suunnitelmapohjan kehittdmisen tdman hetkisten tyétapojen tutkimisen kautta.

Ensimmaisen ryhmahaastattelun avulla aion kartoittaa mielipiteita nykyisen pohjan toi-

mivuudesta, sekad keratd kehitysideoita ja ehdotuksia uutta versiota varten. Kutsun
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ryhmahaastatteluun paikalle jokaisen yrityksessa projektien kanssa tydskentelevan hen-
kilon. Paikalla on siis minun ja tuotannonjohtajan lisdksi nelja tuottajana tai tuotantoas-
sistenttina tydskentelevaa, seka kaksi yrityksessa projektipaallikkéna toimivaa tyénteki-

jaa. Toimin itse keskustelun moderaattorina.

Kayn lapi tuotantosuunnitelman I&htétilannetta kohta kohdalta. Tuotantosuunnitelma on
jaettu viikkokohtaisesti vaiheisiin, ja keskityimme keskustelemaan aina yhdesta vai-
heesta kerrallaan. Esittelin aina ensin, kuinka olen itse ymmartanyt kyseisen vaiheen ja
sen sisallén. Taman jalkeen muut paikalla olleet keskustellen tadydentavat tietojani, ja

esittavat kommenttejaan ja kehitysideoitaan. Kirjaan naita ylos keskustelun edetessa.

Tuotannon vaiheet on esitelty alla tummennettuina otsikoina. Tuon kyseisten otsikoiden
alla ilmi tuotantosuunnitelman I&htétilannetta, seka ryhmahaastattelussa esiin nousseita
asioita ja mielipiteitd kyseisesta vaiheesta. Vanha tuotantosuunnitelma on tdman opin-

naytetyon liitteenda. (Liite 1.)
Myynti

Aiemmassa tuotantosuunnitelmassa ei ollut kuvattuna ollenkaan myyntitiimin puolella ta-
pahtuvaa osuutta tuotannosta. Samaan aikaan tuotantosuunnitelman kehittamisen
kanssa yrityksessa paatettiin kuvata myés myynnin prosessi. Tama haluttiin osaksi uutta
suunnitelmapohjaa. Nain tieto tulee jokaisen projektin alusta saakka kerattya aina sa-
maan paikkaan jokaisen saataville. Nain valtytaan turhalta tydlta ja tiedon etsimiselta.
Tama opinnaytetyd ei kuitenkaan kasittele ollenkaan myynnin puolella tapahtuvaa pro-

sessia, silla se on toimeksiantajayrityksessa eri ihnmisten vastuulla.

Koska suunnitelmapohja on tdman toimenpiteen mydéta tarkoitus laajentaa kattamaan
koko projekti alusta loppuun saakka, kutsutaan syntyvaa pohjaa tuotantosuunnitelma-

pohjan sijaan projektisuunnitelmapohjaksi.
Paavastuujako

Vanha tuotantosuunnitelma alkaa paavastuujaolla (Liite 1: Vanha tuotantosuunnitelma,
s. 1-2). Siina jaetaan jokainen osa-alue jonkun projektitiimilaisen vastuulle. Osa-alueet
ovat ns. tapahtumatuotannon isoja kokonaisuuksia, aina budjetoinnista alihankkijapala-
vereihin sekd somistuksen ja kalustuksen suunnittelusta lupa-asioiden hoitamiseen.
Ryhmahaastattelussa selvisi, ettd tata ei nahty toimivaksi. Pitkdssa listassa suurin osa
tehtavista oli sellaisia, ettad ne ovat jokaisessa projektissa aina samassa roolissa olevan

henkildn vastuulla. Esimerkkina tuotannon johto on aina projektipaallikén vastuulla, kun
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taas aikataulut ja ajolistat suunnitteli aina tuottaja. Pitkan listan roolittamiseen kului siis

jokaisella suunnitelman laadintakerralla turhaa aikaa.

Toimeksiantajayrityksessa projektitiimi koostui aina vahintdan kolmesta henkildsta. Sii-
hen kuuluu asiakkaaseen ensikontaktin luonut ja konseptin kehittdnyt myyja. Projektin
hallinnasta vastaa Yritys X:n palveluksessa pidempaan toiminut, projektikokemusta ke-
rannyt ja mahdollisesti kyseisen asiakkuuden tunteva projektipaallikké. Kaikesta kaytan-
nén tyosta ja valmisteluista vastaa tuottaja. Tuottajia saattaa projektin koosta riippuen
olla myds useampi. Lisaksi esimerkiksi tapahtumassa paikan paalla saattaa olla enem-
mankin tydntekijoitd, joilla on toisistaan poikkeavat vastuualueet. Eri henkildiden vastuu-
alueet olivat yrityksen historian aikana elaneet, ja niitd paatettiin paivittdd myds nyt uu-

teen projektisuunnitelmapohjaan.
Tuotannon kaynnistyminen (viikko 1)

Liitteesta 1 16ytyvassa vanhassa tuotantosuunnitelmassa on kuvattu tuotannon kaynnis-
tyminen sivuilla 2 ja 3. Tassa tuotannon vaiheessa tapahtuman tuottaminen siirtyy myyn-
niltd tuotannolle. Tuottaja perehdytetdan kyseiseen projektiin. Usein tassa kohtaa pro-
jektipaallikkd on jo etukateen saattanut tehda alustavan tuotantosuunnitelman, joten se
kaydaan lapi, ja jaetaan vastuut ja tydtehtavat. Asiakkaan kanssa tehdaan sopimus ja

pidetaan aloituspalaveri.

Tuotantoon siirtdmiseen toivottiin ryhmahaastatteluissa tehostamista ja yhdenmukai-
suutta. Tasta syysta tuotantoonsiirtovaihe paatettiin kuvata uuteen projektisuunnitelma-
pohjaan paremmin. Projektit siirtyivat nykyaan tuotannolle eri asteisesti valmisteltuina
kokonaisuuksina. Jokin projekti saattoi olla hyvinkin valmis paketti, kun taas toinen oli
vasta aivan alkutekijoissaan tiedon keraamisen suhteen. Liséksi tuotantosuunnitelmassa
ollut kysymyslista koettiin tyélaana, sillda samaan kohtaan ei ollut mahdollista tehda ky-
symysten pohjalta muistiinpanoja, vaan kysymykset tuli kopioida muualle muistiinpano-

jen tekoa varten.
Tuotannon alkuvaihe (viikko 2)

Tuotannon alkuvaihetta on kuvattu vanhassa tuotantosuunnitelmassa sivuilla 3 ja 4 (Liite
1). Asiakaspalaverin pohjalta paivitetdan tarjouspresentaatio ja budjetti asiakkaalle. Sa-
malla lahetetdan asiakkaalle myds ennakkolasku. Viimeistaan tassa vaiheessa tehdaan
tuotantosuunnitelma. Vahvistetaan myynnin puolella tarjousvaiheessa pyydetyt kriitti-

simmat tarjoukset. Naita ovat usein esimerkiksi tarjoukset tapahtumatilasta, puhuijista ja
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esiintyjistd. Nama on tarkeda vahvistaa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa, jotta
varaukset eivat raukea. Myds muita projektiin tarvittavia alihankkijoita kontaktoidaan

tassa vaiheessa. Heidan kanssaan voidaan myds sopia mahdollisista briiffipalavereista.

Alkuvaiheessa kaynnistetdan tapahtuman visuaalisen ilmeen suunnittelu. Tahaén on
usein syntynyt jo tarjousvaiheessa jonkinlainen nakemys. Lisaksi suunnitellaan kut-
suprosessin eteneminen, keinot ja aikataulu. Mahdollisimman pian pyritdan suunnittele-
maan myos Save the Date -viesti, jolla pyydetdan kutsuttavia osallistujia jo etukateen

varaamaan paiva kalentereistaan.
Tuotannon liikkeellepano (viikko 3)

Tuotanto pydrahtaa toden teolla kayntiin tuotannon kolmannella viikolla (Liite 1: Vanha
tuotantosuunnitelma, s. 4). Kutsuttaville 1ahetetddn aiemmassa vaiheessa suunniteltu
Save the Date -viesti. Samalla Iahdetdan suunnittelemaan kutsun ja ilmoittautumissivun

ulkoasua.

Tassa vaiheessa myds suunnitellaan tapahtuman pohjakuva ja alustava aikataulu. Nai-
den perusteella on hyva Iahted lydmaan lukkoon tuotantoon mukaan valikoituneita ali-
hankkijoita. Erityisesti tekniikka ja catering on tarkeaa briiffata alustavasti jo tassa vai-

heessa.

Lisdksi pidetdan sisdinen tuotantopalaveri, jossa tarkastetaan asioiden eteneminen
suunnitelman mukaisesti, ja paivitetddn suunnitelmaa tarvittaessa. Ryhmahaastatte-
lussa ilmeni, ettd aiemmin tuotantojen aikana on pidetty jonkin verran turhalta tuntuvia
palavereja, vain koska naiden pitdminen on tarkasti maaritelty tuotantosuunnitelmassa.

Tama paatettiin korjata uuteen projektisuunnitelmapohjaan.
Tuotanto kdynnissa (viikko 4)

Kun tuotanto on jo kdynnissa (Liite 1: Vanha tuotantosuunnitelma, s. 4-5), ja suunnitel-
mat ovat hyvassa vaiheessa, on aika tehda niin kutsuttu site visit, eli katselmus tapahtu-
mapaikalle. TAma tarkoittaa sita, ettd kdydaan tarkastamassa tila paikan paalla, ja sovi-
taan tapahtumapaikan edustajan kanssa tapahtumaan liittyvista asioista. Naita ovat esi-
merkiksi siivouksen ja jarjestyksenvalvonnan varmistaminen. Jos nama eivat tule tapah-

tumapaikan puolesta, taytyy ne hankkia jostain muualta.

Site visitin perusteella paastadan etenemaan monen asian suhteen. Jo tdssa vaiheessa

on hyvad hakea tarvittavat luvat tapahtumalle. Ryhmahaastattelussa ilmeni, etta
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tuotantosuunnitelma ei ole aiemmin tukenut riittavasti lupa-asioissa ja tapahtumien tur-
vallisuuspuolen suunnittelussa. Kuten luvussa 2.1 todettiin, kaikissa tapahtumatuotanto-
projekteissa on tarkeaa ottaa huomioon riskien hallinta, eli esimerkiksi miten turvallisuus-
ja vakuutusasiat hoidetaan. Lisaksi luvussa 2.3 todettiin, etta riskienhallinta on yksi kah-
deksasta projektinhallinnan tietoalueesta. Nain ollen se on valttdmatdnta ottaa huomioon
projektisuunnitelmassa. Tdman vuoksi kyseistd osa-aluetta paatettiin uudessa projekti-

suunnitelmapohjassa tuoda paremmin esille.

Lisdksi site visitin perusteella suunnitellaan somistus, kalustus ja tapahtuman bran-
daaminen paikan paalla. Jo tassa vaiheessa on mahdollista arvioida tarvittavan henkil®-

kunnan maaraa, ja suunnitella heidan tyévuorojaan.

Samalla kutsuprosessi etenee. Tassa vaiheessa viimeistelladn ilmoittautumissivuston
tekstit ja kuvamateriaalit. Kun ilmoittautumissivusto on valmis, on aika lahettada varsinai-

set kutsut.
Tuotannon puolivali (viikko 5)

Tassa vaiheessa (Liite 1: Vanha tuotantosuunnitelma, s. 5) pidetdan usein projektipala-
veri asiakkaan kanssa. Samalla lyddaan lukkoon tapahtuman aikataulu, seka valittu
menu, mikali tapahtumassa tarjoillaan ruokaa. Kalustus- ja somistussuunnitelmaan tu-
keutuen suunnitellaan myds tapahtuman kyltitys ja tarvittavat printtimateriaalit. Naiden

grafiikat tilataan graafikolta.

Samalla suunnitellaan ilmoittautumisesta lahetettavaa muistutusviestia, sen tekstia ja ul-

koasua. Tassa vaiheessa on hyva pitdd myos sisainen tuotantopalaveri.
Suunnitelmista toteutukseen (viikko 6)

Talla viikolla (Liite 1: Vanha tuotantosuunnitelma, s. 5-6) on aika lahettdd muistutusviesti
tapahtumasta niille, jotka eivat ole vield kutsusta huolimatta ilmoittautuneet. Lisaksi va-
rataan tapahtumahenkildkunta aiemmin suunniteltujen tydvuorojen perusteella. Mikali ta-
pahtuman laskuttaminen tapahtuu useammassa, kuin kahdessa erassa, on tassa vai-
heessa aika lahettda toinen ennakkolasku. Lisaksi varataan auto hankintojen tekoa, pak-
kaamista, rakentamista, tapahtumapaivaa, purkamista seka tavaroiden palautusta var-

ten.

Samalla etenee somistus ja kalustus. Viimeistaan tassa vaiheessa suunnitellaan somis-

tus valmiiksi. Tama pitdd sisalla myds poytien ja esiintymislavan somistamisen.
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Suunnitelman mukaisesti tilataan matto, kukat, kalusteet, tarvittavat brandaysmateriaalit,

seka poytaliinat ja servetit.

Samalla listataan, mita on tarkoitus pakata mukaan omasta varastosta, ja mita on tarkoi-
tus ostaa. Tama lista lahetetdan varastovastaavalle, joka tarkistaa listan. Tarkoituksena
on valttya silta, ettd ostetaan jotain, mitd varastosta jo 16ytyisi, tai ettd samaa tavaraa
ollaan viemassa kahdelle keikalle paallekkdin. Ryhmahaastattelussa kavi ilmi, etta nain
ei ole enaa tarkoitus toimia, silld nykyaan varastotilaukset hoidetaan Monday.comissa
olevan Varastotilaus-taulun kautta. Kyseinen elementti on silti tarkeda pitda edelleen
osana projektisuunnitelmia, silld kuten luvussa 2.3 todettiin, hankintojen hallinta kuuluu
tarkednd osana osaksi hyvaa projektisuunnitelmaa. Tama korjataan uuteen projekti-

suunnitelmapohjaan.
Tapahtumaa edeltava viikko (viikko 7)

Tapahtumaa edeltdva viikko on kuvattu Vanhaan tuotantosuunnitelmaan sivuille 6 ja 7
(Liite 1). Vield ennen tapahtumaa pidetdan siséinen tuotantopalaveri, jossa varmiste-
taan, ettd kaikki on tullut huomioitua ja hoidettua. Lisaksi tavataan mahdollisesti asiakas
viela kerran ennen tapahtumaa, jonka avulla pidetdan huolta, ettei siella paassa ole syn-
tynyt viela viime hetken toiveita. llmoittautumisen sulkeuduttua ndhdaan lopullinen ilmoit-

tautuneiden maara, ja se ilmoitetaan kaikille tietoa tarvitseville.

Tassa vaiheessa suunnitellaan rakennus ja purku valmiiksi. Liséksi kootaan vahvistetun
aikataulun perusteella ajolista, joka toimitetaan kaikille. Tapahtumaa edeltavalla viikolla
myds viimeistelldan ostoslista ja tarkastetaan, etta kaikki lupa-asiat on varmasti hoidettu.
Kun tapahtuma on suunniteltu ns. valmiiksi, on mahdollisuus viimein varmistaa, etta
kaikki mukaan tarvittava tavara varmasti mahtuu autoon. Jos néain ei ole, hankitaan lisaa

kuljetuskalustoa tai tilataan kuljetus alihankkijalta.

Ajoissa ennen tapahtumaa on tarkeaa perehdyttaa kaikki kumppanit ja tapahtumaan tu-
leva henkildkunta. Lisdksi tehdaan viimeiset printtitilaukset. Tassa vaiheessa myds huo-
lellisesti perehdytetdan juontaja ja esiintyjat. Tapahtumassa mukana olevien tahojen pe-
rehdyttdmiseen toivottiin yhtendistdmista. Tata tarkennetaan uuteen projektisuunnitel-

mapohjaan.
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Tapahtumaviikko (viikko 8)

Tapahtumaviikolle on suunnitelmassa jatetty hyvin vahan tekemista (Liite 1: Vanha tuo-
tantosuunnitelma, s. 7). Kyseisella viikolla on tarkoitus tehda tarvittavat hankinnat ja pa-
kata kaikki mukaan lahtevat tavarat. Tassa on kuitenkin listan lyhyydesta huolimatta pal-

jon aikaa vievaa toimintaa.

Tapahtumaviikolla on ajastettu palautekysely lahtemaan Lyytista asiakkaan edustajalle
tapahtumaa seuraavana arkipaivana. Ryhmakeskustelussa kuitenkin selvisi, ettéd tama
kaytantd ei ole enaa yrityksessa kaytdssa, eli palautetta ei enda kerata asiakkaalta talla
tavalla. Hyvin usein tapahtumista keratdan kuitenkin palautetta asiakkaan toiveesta hei-
dan oman toiminnan kehittamiseksi, ja tama onnistuu hyvin lahettamalla kysely ilmoit-
tautuneille. Tallaisen palautekyselyn voisi hyvin ajastaa lahtevaksi jo tdssa vaiheessa
ennen tapahtumaa. Lisdksi tallaisen palautekyselyn toteuttamisen voisi lisatd osaksi

uutta projektisuunnitelmaa.
Tapahtuman jalkeen

Tapahtuman jalkeen (Liite 1: Vanha tuotantosuunnitelma, s. 7-8) koittaa palautepalave-
rit, joissa kaydaan lapi opit ja onnistumiset. Palautepalaveri kdydaan seka sisaisesti
oman tiimin kesken, ettad asiakkaan kanssa. Sisdisen palautepalaverin yhteydessa laa-

ditaan lopullinen kululaskelma, joka lahetetdan asiakkaalle.

Lisaksi kiitetddn kumppaneita ja annetaan heille palautetta. Samalla myds varmistetaan,
ettd kumppaneilta tulee ostolaskut ajoissa sisdan. Nama kaydaan |api ja tarkistetaan,
ettd laskutus on oikein. Lisaksi tapahtuman tiedot kirjataan referenssiluetteloon ja tapah-

tuma arkistoidaan.

Tapahtuman jalkeisista tyovaiheista ilmeni ryhmahaastattelussa, ettd dokumentointi ei
ole jokaisella projekteja toteuttavalla henkil6lla riittavaa ja yhtenevaista. Kuten kohdassa
2.3 todettiin, jokaista projektia aloittaessa arvioidaan, onko projektin tekeminen kanna-
taavaa. Tassa arvioinnissa on avuksi riittdva ja yhtenevainen dokumentointi. Tata halu-

taan parantaa uudella projektisuunnitelmapohjalla.
Muita keskustelussa heranneita huomioita

Tapahtuman suunnitteluvaiheen aikana on tarkeda myos muistaa riittava viestinta. Yritys
X:n teettdman asiakaskyselyn mukaan tdma on koettu ongelmana useammissa tapah-

tumaprojekteissa ja erityisesti viestintd asiakkaan suuntaan ei ole ollut riittdvaa. Asiakas
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on tuntenut olonsa epavarmaksi, eika ole ollut tarpeeksi tietoinen projektin etenemisesta.
Riittavaa tiedonkulkua paatettiin osaltaan varmistaa myds uudella projektisuunnitelma-

pohjalla.

Nykyisen kaytannon mukaisesti projektit siirtyvat tuotantoon hyvin eri vaiheissa. Osa ta-
pahtumista saattaa siirtya tuotannon tyostettavaksi jo lahes vuoden ennen tapahtuma-
ajankohtaa. Osa projekteista taas ovat tydmaaraltdan niin pienia, etta niita varten riittda
muutaman viikon tydstdaika. Taman vuoksi vanhan tuotantosuunnitelman ei koettu tu-
kevan parhaalla mahdollisella tavalla nykyisenlaisia projekteja. Tama paatettiin korjata

uuteen projektisuunnitelmapohjaan sen jaksotusta vaihtamalla.

Yksi merkittdvistd ongelmista oli ryhmahaastattelun mukaan se, ettd kaikki tuotannon
osaprosessit eivat olleet suunnitelmassa riittavalla tavalla kuvattuja. Haastattelun poh-
jalta todettiin, etta olisi tarkeda tuoda suunnitelmassa ilmi ainakin seuraavien osa-aluei-

den ty6std alusta loppuun saakka kuvattuna:

o Kutsuprosessi

e Graafiset tyot

e Tapahtuman ohjelma

e Tekniikan ja infran suunnittelu ja toteutus
e Tapahtumaturvallisuus ja lupa-asiat

e Tapahtuman somistus ja kalustus

e Juomien ja ruokien suunnittelu ja toteutus

e Tapahtumapaikkaan liittyvat asiat

Ryhmahaastattelussa ilmeni myds, ettad naiden osaprosessien suodattamismahdollisuus
olisi tarpeellinen ominaisuus projektisuunnitelmapohjaa kaytettdessa. Nain esimerkiksi
graafiset tydt hoitavalle henkildlle olisi helppoa suodattaa lista, josta han nakisi kaikki
tydtehtavat, joihin kyseisessa projektissa tarvitaan hanen tydpanostaan. Tama nostettiin

yhdeksi kehityskohteeksi uuden projektisuunnitelmapohjan suunnittelua varten.

3.4 Ryhmahaastattelun tulosten yhteenveto

Vanhan tuotantosuunnitelman tutkimisen ja ryhmahaastattelun toteuttamisen perus-

teella laadin ehdotuksen kehityskohteista, joita haluaisin uudella suunnitelmapohjalla
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lahted kehittdmaan. Taman seurauksena syntyi kahdentoista kohdan lista toimenpi-

teista, jotka nain tarkeina toteuttaa uutta suunnitelmaa laatiessa:

Paavastuunjaon tehostaminen ja yhtenaistdminen

Myynnin prosessi osaksi projektisuunnitelmapohjaa
Projektisuunnitelmapohjan ajallisen jaksottamisen muuttaminen
Tuotannon osaprosessien kuvaaminen ja suodatusmahdollisuus
Tuotantoon siirron kuvaaminen ja tarkentaminen

Turhien sisaisten valipalaverien karsiminen

Lupa-asiat ja tapahtumaturvallisuus osaksi projektisuunnitelmia

© N o OB N~

Varastotilausprosessin paivittdminen

9. Tapahtumassa mukana olevien tahojen perehdyttdmisen yhtenaistdminen
10. Palautteenkeruuprosessin paivittdminen

11. Dokumentoinnin kuvaaminen ja yhtenaistaminen

12. Asiakkaan suuntaan kohdistuvan viestinnan lisdaminen

Esitin yrityksen tuotannonjohtajalle, ettd nama kohdat on tarkoitus ottaa erityisesti huo-
mioon uutta pohjaa suunniteltaessa. Myds tuotannonjohtaja ndki ndma kehityskohteet
tarkeind, ja hyvaksyi suunnitelmapohjan tyéstamisen tdman listan mukaisesti. Koska
suunnitelmapohja on tarkoitus laajentaa kattamaan koko projekti alusta loppuun saakka,
kutsutaan tastd eteenpain pohjaa tuotantosuunnitelmapohjan sijaan projektisuunnitel-

mapohjaksi.

3.5 Toimintasuunnitelma uuden projektisuunnitelmapohjan luomiseksi

Kun kehityskohdelista oli hyvaksytty tehtaviksi toimenpideiksi, suunnittelin sen mukai-
sesti esityksen uudeksi projektisuunnitelmapohjaksi (Liite 2: Uusi projektisuunnitelma-
pohja). Otin huomioon ryhmahaastattelussa ylos kirjoittamani mielipiteet ja ehdotukset.
Seuraavaksi laadin ehdotukseni siita, kuinka naita kahtatoista kehityskohdetta ehdotan

kehitettavaksi, ja millaisia toimenpiteita se edellyttaa.
Paavastuunjaon tehostaminen ja yhtendistaminen

Paavastuujakoon (Liite 2: Uusi projektisuunnitelmapohja, s. 1) lisataan roolit: Myyja, Pro-
jektipaallikkd, Vastaava tuottaja / tuottaja, Graafikko, Somistus ja kalustus seka On-site.
Paavastuujaossa vanhassa suunnitelmassa olleet tehtavat jaetaan eri roolien alle siten,

kun ne kaikissa toimeksiantajayrityksen tekemissd projekteissa yleensakin asettuvat.
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Nain tehtavia ei tarvitse jokaisen projektin kohdalla jakaa uudelleen. Taman lisaksi roo-

lien alle avataan lisaa niiden sisalldan pitdmia tehtavia.
Myynnin prosessi osaksi projektisuunnitelmapohjaa

Myynnin prosessi liitetddn osaksi projektisuunnitelmaa, jotta kaikki tieto kerataan heti
tarjouspyynnon vastaanottamisesta saakka yhteen paikkaan (Liite 2: Uusi projektisuun-
nitelmapohja, s. 2-3). Myynnin osuus jaetaan kahteen vaiheeseen: tarjouksen rakenta-
miseen ja kaupan lukkoon lydmiseen eli tarjouksen clousaukseen. Tarjouksen rakenta-
misvaiheessa on tydtehtavat, jotka on tehtdva ennen, kuin tarjous saadaan lahtemaan
asiakkaalle. Lisdksi se sisaltda tarjouksen presentoinnin ja l&hettamisen, asiakkaan
muistuttelun seka tarjouksen muokkauksen tarpeen mukaan. Tarjouksen clousaamiseen

taas sisaltyy kaikki ty®, joka on tehtava, mikali kauppa kotiutuu.
Projektisuunnitelmapohjan ajallisen jaksottamisen muuttaminen
Aiemmin tuotantosuunnitelmassa olevat tyét oli jaettu kymmeneen osaan seuraavasti:

1. Paavastuujako

2. Tuotanto lahtee kayntiin: Viikko 1

3. Viikko 2

4. Viikko 3

5. Viikko 4

6. Viikko 5

7. Viikko 6

8. Tapahtumaa edeltava viikko: Viikko 7
9. Tapahtumaviikko: Viikko 8

1

0. Tapahtuman jalkeen

Kuten luvussa 2.4 todettiin, tapahtumatuotannot saattavat kestaa tilanteesta riippuen
kuukaudesta useampaan vuoteen. Koska nain on myds toimeksiantajayrityksessa, ja
tuotannot ovat tydmaaraltaan ja kestoltaan hyvinkin eridvia, ehdotan tydtehtavia jaetta-

vaksi eri vaiheisiin seuraavasti:

Paavastuunjako
Myynti — Tarjouksen rakentaminen
Myynti — Tarjoksen clousaus

Briiffi — Tuotantoon siirto

o~ 0N~

Tuotannon aloitus
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Ennakkotuotanto — Vaihe |
Ennakkotuotanto — Vaihe Il

6
7
8. Tapahtumaa edeltavat viikot
9. Raksa + veto + purku

1

0. Tapahtuman jalkeen

Paavastuunjaon sisaltéd kuvaan tdman osan ensimmaisessa kohdassa 'Paavastuun-
jaon tehostaminen ja yhtenaistaminen’. Myynnin vaiheista taas kerroin tdman osan toi-
sessa kohdassa ’Myynnin prosessi osaksi projektisuunnitelmapohjaa’. Neljas vaihe
"Briiffi — Tuotantoon siirto kuvaa projektin siirtdmistd myyntitiimilta tuotantotiimille. Kerron

siitd tarkemmin kohdassa 'Tuotantoon siirron kuvaaminen ja tarkentaminen’.

Vaiheessa viisi, eli tuotannon aloitusvaiheessa (Liite 2: Uusi projektisuunnitelmapohja,
s. 4-5) on lueteltuna kaikki ty6t, joiden tydsto tulee aloittaa valittémasti tuotantotydn kayn-
nistyttya. Kaikki muu ennakkotuotantoty® on jaettu kahteen vaiheeseen. Naiden sisalta-
mia voi halutessaan itse jakaa tarkemmin viikoittaisiksi sen mukaan, kuinka paljon aikaa
projektiin on kaytettavissa. 'Ennakkotuotanto — vaihe I’ (Liite 2: Uusi projektisuunnitelma-
pohja, s. 5-7) kuvaa sita ty6ta, joka tehddan ennen projektin ajallisen keston mukaan
maariteltya puoltavalia, kun taas ennakkotuotannon vaiheessa 2 (Liite 2: Uusi projekti-
suunnitelmapohja, s. 7-10) on tyd, joka tehdaan puolenvalin jalkeen. Ennakkotuotannon
vaihe Il paattyy tapahtumaviikkoa edeltdvan viikon maanantaihin, jolloin siirrytaan vai-
heeseen 8, nimeltd 'Tapahtumaa edeltavat viikot’ (Liite 2: Uusi projektisuunnitelmapohja,
s. 10-11). Tama vaihe pitda sisallaan tydtehtavat, jotka tulee muistaa tehda ennen ta-

pahtuman rakennuksen alkamista.

Kaikki tapahtuman rakentamiseen ja purkamiseen kuuluva, sekd tapahtuman aikana
tehtava tyo on listattu kohtaan 'Raksa + veto + purku’ (Liite 2: Uusi projektisuunnitelma-
pohja, s. 11-12). Tata listaa pystyy itse jatkamaan, ja siitéa voi tehda itselleen muistilistan,
jota yllapitda myds tapahtuman rakentamisen, vedon ja purkamisen aikana. Monday.co-
milla on myds kaytanndllinen mobiilisovellus, jonka avulla tyéstéa voi jatkaa helposti

myos esimerkiksi tapahtumapaikalla paikan paalla.

Viimeiseen vaiheeseen on lueteltu vanhaan tapaan kaikki tapahtuman jalkeen suoritet-

tavat toimenpiteet (Liite 2: Uusi projektisuunnitelmapohja, s. 12-13).
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Tuotannon osaprosessien kuvaaminen ja suodatusmahdollisuus

Ryhmahaastattelussa ilmeni, ettad kaikki tuotannon osaprosessit eivat olleet vanhassa
tuotantosuunnitelmassa riittavalla tavalla kuvattuja. Tama aiheutti sen, ettd monesti tuo-
tantosuunnitelman tueksi piti itse kirjoittaa muistilistoja, ettd muistaa hoitaa ajallaan asiat,
jotka hoidetaan jokaisessa tuotannossa. Siksi ei ollut syyta, miksi naitd osaprosesseja ei
olisi kannattanut kirjata alusta loppuun saakka kuvattuina projektisuunnitelmapohjaan.

Tarkeiksi prosesseiksi nostettiin ryhnmahaastattelussa seuraavat:

o Kutsuprosessi

e Graafiset tyot

e Tapahtuman ohjelma

e Tekniikan ja infran suunnittelu ja toteutus
e Tapahtumaturvallisuus ja lupa-asiat

e Tapahtuman somistus ja kalustus

e Juomien ja ruokien suunnittelu ja toteutus

e Tapahtumapaikkaan liittyvat asiat

Ryhmahaastattelussa todettiin myds, ettd naiden osaprosessien suodattamismahdolli-
suus olisi tarpeellinen ominaisuus projektisuunnitelmapohjaa kaytettaessa. Nain esimer-
kiksi graafiset tyot hoitavalle henkildlle olisi helppoa suodattaa lista, josta han nakisi
kaikki tyotehtavat, joihin kyseisessa projektissa tarvitaan hanen tydpanostaan. Taman
vuoksi projektisuunnitelmapohjaan luotiin uusi sarake, johon saa pudotusvalikosta valit-
tua kategorian, johon lisattdva tydtehtava kuuluu. Nain erilaisia kokonaisuuksia on

helppo suodattaa projektisuunnitelmasta.
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People Status A Due date kategoriat Lisétiedot

L Graafikko GRAFFA

©@ Tuotannon aloitus People Status A Due date kategoriat Lisatiedot
I Graafinen ohjeistus + tarvittavat logot ja materiaalit asiakkaalta GRAFFA
I Tapahtuman visuaalisen ilmeen suunnittelu, ja ilmeen briiffaus graafikolle GRAFFA

© Ennakkotuotanto - vaihe 1 People Status A Duedate kategoriat Lisatiedot
I Tilaa aineistot graafikolta
I Give away -lahjojen/tuotteiden brandays graafikon kanssa GRAFFA

©@ Ennakkotuotanto - vaihe 2 People Status ¥ A Duedate kategoriat Lisatiedot
I Tarkasta, ettd kaikki tarpeelliset graffat on tilattu graafikolta. Taydenna esim. aikat...
I Tee painotuotetilaukset, varmista hinnat ja aineistojen toimituksen deadlinet GRAFFA
I Screenimateriaalien kerdys GRAFFA
I Tarkasta, ettd olet toimittanut kaikki aineistot painoon GRAFFA

(~] A r A K People Status A Due date kategoriat Lisétiedot

)
2
x
5y

H Tarkasta brandays- ja painomateriaalit

Kuva 2: Esimerkki osaprosessin suodattamisesta: Projektin graafiset tyot.

Osaprosessien kuvaaminen projektisuunnitelmapohjaan hoidetaan siten, ettd seuraa-
vassa ryhmahaastattelussa jaan koko tuotantotiimin pareihin, ja annan jokaiselle parille
oman prosessin kuvattavaksi parin erityisosaamisen ja kiinnostusten kohteiden perus-
teella. Parit saivat tehtavakseen luetella kaikki omaan osaprosessiinsa kuuluvat vaiheet,
ja sijoitella ne oikeille paikoilleen projektisuunnitelmapohjaan. Taman jalkeen projekti-
suunnitelmapohja kdydaan yhdessa lapi, ja kirjaan samalla yl6s keskustelua ja ajatuksia,
joita suunnitelmapohjan sisaltd herattda haastateltavissa. Taman keskustelun perus-
teella pohjaan tehdaan viimeisia viilauksia, jotka tuotannonjohtaja hyvaksyy tarkastaes-
saan lopullista suunnitelmapohjaa ennen kayttéénottoa. Nain toimien varmistetaan, etta

jokainen on varmasti samaa mielta tehdyista toimenpiteista.
Tuotantoon siirron kuvaaminen ja tarkentaminen

Tuotantoon siirrolla tarkoitetaan projektin siirtdmistd myyntitiimilta tuotantotiimille (Liite
2: Uusi projektisuunnitelmapohja, s. 3-4). Tuotantoon siirrossa on yleensd mukana
myyja, projektipdallikko ja tuottaja. Aiemmin ongelmana oli ollut, ettad projektit siirtyivat
myynnilta tuotannolle eri asteisesti valmisteltuina kokonaisuuksina, ja tieto saattoi 16ytya
hyvinkin useaan paikkaan ripoteltuna. Ongelma korjaantuu osittain jo aiempien kehitys-
kohtien ty6ston avulla, kun myynnin prosessi yhdistettiin osaksi projektisuunnitelmaa.

Nain tieto vakisinkin keraantyy alusta saakka yhteen paikkaan.
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Vanhassa tuotantosuunnitelmassa oli valmiit kysymyslistat, joiden avulla tieto saatiin siir-
tymaan myyjalta tuottajalle. Ongelmana oli kuitenkin, etta tata kysymyslistaa ei ollut mah-
dollista suoraan muokata, jonka takia kysymykset tuli kopioida muualle muistiinpanojen
tekoa varten. Siksi tyostan Driveen erillisen valmiin tiedostopohjan, johon pystyy keraa-
maan kaiken palavereissa puhuttavan tiedon myynnin saamasta briiffista palautepalave-

reihin saakka. Nain muistiinpanot ovat jokaisen projektin kohdalla yhtenevaiset.
Turhien sisaisten vialipalavereiden karsiminen

Yhtena ongelmana oli se, ettd vanhaan tuotantosuunnitelmaan oli tarkkaan maaritelty
tietyille viikoille sisaiset valipalaverit. Naita sitten varailtiin projektitimin kalentereihin,

vaikka todellista syyta tai tarvetta kokoontumiselle ei olisi ollut.

Uudesta projektisuunnitelmasta poistetaan suurin osa sisaisistd palavereista. Uuden
suunnitelmapohjan seurauksena syntyva selkedmpi roolitus ja uusi viikoittainen status-
meili -kaytantd tulevat edistdmaan tiedon kulkemista, jonka takia tiheitd sdanndllisia ta-
paamisia ei tarvita. Kerron uudesta statusmeilikdytdnndsta lisda kohdassa ’Asiakkaan

suuntaan kohdistuvan viestinnan lisdaminen’.
Lupa-asiat ja tapahtumaturvallisuus osaksi projektisuunnitelmia

Vanhassa tuotantosuunnitelmassa tapahtumien lupa-asiat tuotiin esille vain muuta-
massa lauseessa. Lisaksi tapahtumaturvallisuutta kasiteltiin vain toteamalla, etta tulee

muistaa tilata jarjestyksenvalvojat. Tahan kaivattiin parannusta.

Merkittdvin muutos tulisi olemaan se, ettd lupa-asioiden ja turvan suunnittelu lisatdan
tuotannon aloitukseen omaksi kohdakseen (Liite 2: Uusi projektisuunnitelmapohja, s. 4-
5). Tahan kohtaan listataan kaikki mahdolliset tapahtumaluvat, joita viranomaiset saat-
tavat vaatia. Tuottajan vastuulle jaa arvioida, mitka luvat ovat juuri kyseisessa projektissa
tarpeellisia. Lisaksi teen turvallisuus- ja pelastussuunnitelmapohjan, jonka avulla on jo
projektin alussa helppo aloittaa tapahtuman turvallisuusasioiden suunnittelu. Tama va-
hentaa myds turhaa ty6ta. Jos viranomaiset paattavat vaatia suunnitelman laatimista, on

pohja siihen jo valmiina.
Varastotilausprosessin paivittaminen

Usein tapahtumiin l1ahtee toimeksiantajayrityksen varastosta tavaraa esimerkiksi somis-

tuksen tekoa varten. Vanhassa tuotantosuunnitelmassa kuvattiin kuitenkin varastosta
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varattavien tavaroiden tilausprosessi vaarin. Toimintatavat olivat edellisen vuoden ai-

kana muuttuneet, mutta tdma oli jaanyt paivittdmatta tuotantosuunnitelmaan.

Nykyaan varastotilaukset ja hankintojen teko kulkee Monday.comissa olevien Varastoti-
laustaulun, sekd Hankinta- ja pakkauslistataulun kautta. Hankinta- ja pakkauslistaan
merkitddn myds, mita tavaroille tapahtuu tapahtuman jalkeen. Tdman tarkoituksena on

helpottaa tavaroiden purkua. Tama korjataan uuteen projektisuunnitelmapohjaan.
Tapahtumassa mukana olevien tahojen perehdyttamisen yhtenaistaminen

Ennen tapahtumaa tulee huolellisesti perehdyttda tapahtumaan paikalle tuleva henkil®-
kunta ja yhteistydkumppanit. Tama koskee toimeksiantajayrityksen edustajien lisaksi
esimerkiksi esiintyjid, teknikkoja, narikkahenkilokuntaa, tarjoilijoita seka jarjestyksenval-
vojia. Nain jokaisella on varmasti selvilla tapahtuman kulku ja mita keneltékin odotetaan.
Aiemmin oli ollut ongelmana, etta eri tuottajat perehdyttivat paikalle tulevia henkiléita eri
tavoin, valinein ja eri laajuisesti. Tdman vuoksi perehdyttamista halutaan yhtenaistaa

projektisuunnitelmapohjan avulla.

Osaprosessien kuvaaminen helpottaa jo omalta osaltaan perehdyttdmisen muodostu-
mista samanlaiseksi tuottajasta riippumatta. Jokaisen osaprosessin kohdalla nimittain
kirjattiin projektisuunnitelmapohjaan myoés perehdyttdmistoimenpiteet, joilla saadaan in-
formaatio kulkemaan eri sidosryhmien valilla. Lisaksi perehdyttdmisen yhtendistamiseksi
tehdaan kaksi toimenpidetta: Perehdyttdmisen tueksi tehdaan muutamia infokirjepohijia,
joihin on helppo koostaa kaikki tarpeellinen tieto. Nama linkataan uuteen projektisuunni-
telmapohjaan (Liite 2: Uusi projektisuunnitelmapohja, s. 10). Lisdksi 'Raksa+veto+purku’
-kohtaan lisataan lopullisen, paikan paalla tapahtuvan briiffitilaisuuden pitaminen (Liite
2: Uusi projektisuunnitelmapohja, s. 12). Tallainen on tarkeaa pitaa jokaisen tapahtuman
kohdalla hetkead ennen tilaisuuden alkamista, mutta se helposti kiireessa unohtuu tai
muusta syysta jaa pitdamatta. Nyt sen pitdminen maaritelldan jo projektisuunnitelmassa

pakolliseksi toimenpiteeksi.
Palautteenkeruuprosessin paivittaminen

Aiemmin on ollut tapana keratad palautetta toimeksiantajayrityksen toiminnasta asiak-
kaan edustajalta ajastamalla perusmallinen palautekysely lahtemaan tapahtumaa seu-
raavana arkipaivana. Tama kaytanto ei kuitenkaan ollut enda kaytdssa, vaan palautetta
kerattiin asiakkailta suullisesti palautepalaverissa. Hyvin usein asiakkaalla on kuitenkin

toiveena kerata osallistujilta palautetta, jota voidaan kayttaa jatkossa apuna tapahtumia
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suunniteltaessa. Tama onnistuu monesti helposti lahettdmalla palautekysely tapahtu-
maan ilmoittautuneille. Taman vuoksi aiempi palautteenkeruuprosessi korvataan muis-
tutuksella tallaisen palautekyselyn tekemisesta ja I&hettdmisesta (Liite 2: Uusi projekti-

suunnitelmapohja, s. 12).
Dokumentoinnin kuvaaminen ja yhtenaistaminen

Vanhassa tuotantosuunnitelmassa todettiin yhdessa kohdassa tapahtuman arkistoimi-
nen, mutta tdman enempaa siina ei viitattu projektien dokumentointiin. Ryhmahaastatte-
lussa ilmeni, ettd dokumentointi ei ole jokaisella projekteja toteuttavalla henkildlla riitta-
vaa ja yhtenevaistd. Dokumentointi on kuitenkin hyvin tarkeada, jotta tiedot aiemmin to-
teutetuista tapahtumista pysyvat tallessa, ja ty6ta ei tarvitse aina aloittaa alusta. Siksi

dokumentointi paatettiin kuvata tarkemmin uuteen projektisuunnitelmapohjaan.

Tapahtuman jalkeen on tarkeaa taydentaa toteutuneen tapahtuman perusteella kaikki
tiedot referenssilistaan. Kaytetty projektisuunnitelma muunnetaan Monday.comista Ex-
cel-tiedostoksi, joka tallennetaan Driveen. Lisdksi tulee tarkastaa, etta kaikki projektissa
kaytetyt materiaalit 16ytyvat Drivesta, ettei mikdan tiedosto ole vahingossa jaanyt oman
koneen kovalevylle. Samaan paikkaan tallennetaan myds kaikki tapahtumasta otetut ku-
vat. Nama lisatdan omiksi kohdikseen projektisuunnitelmapohjan osioon 'Tapahtuman

jalkeen’ (Liite 2: Uusi projektisuunnitelmapohja, s. 12).
Asiakkaan suuntaan kohdistuvan viestinnan lisaaminen

On tarkeaa, ettd asiakas on selvilld projektin kulusta. Jotta asiakas ei putoaisi karryilta,
kehitimme uuden toimintatavan, viikoittain lahetettavat statussahkopostit. Projektipaalli-
kon vastuulla on jokaisen viikon maanantaina lahettda asiakkaalle kooste asioista, joita
edellisella viikolla tyostettiin, ja mita taas on edessa alkavalla viikolla. Nain asiakkaalla
séilyy kasitys projektin tilasta, ja han pystyy myds tuomaan asioita esille oikeassa kohtaa
projektin etenemisen kannalta. Tuottajan vastuulla taas on perjantaisin lahettaa jokai-
sesta projektistaan vastaava kooste projektipaallikdille, jotta he pystyvat viestimaan asiat
eteenpdin asiakkaalle. Tama otetaan huomioon paivitetyssa projektisuunnitelmassa,

kohdassa 'Paavastuunjako’ (Liite 2: Uusi projektisuunnitelmapohja, s. 1).
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3.6 Uuden projektisuunnitelmapohjan hyvaksyttaminen

Toteutin kohdassa 3.5. laaditun toimintasuunnitelman mukaisesti ehdotukseni uudesta
projektisuunnitelmapohjasta. Kutsuin tdman jalkeen koolle uuden ryhmahaastattelun,
jossa paikalla olivat samat henkil6t, kuin aiemmassakin. Paikalla oli myds tuotannonjoh-
taja valvomassa tydskentelyd ja varmistamassa lopputuloksen laadukkuutta. Ryhma-
haastattelun aluksi esittelin uuden projektisuunnitelmapohjan, ja miten tyétehtavat on

tarkoitus pohjaan jaotella.

Toimintasuunnitelman mukaisesti esitin, ettd osaprosessit kuvataan projektisuunnitel-
mapohjaan siten, ettéd jaan koko porukan pareihin, ja annan jokaiselle parille oman pro-
sessin kuvattavaksi. Jako pareiksi tapahtuu henkildiden erityisosaamisen ja kiinnostus-
ten kohteiden perusteella. Parit saavat tehtavakseen luetella kaikki omaan osaproses-
siinsa kuuluvat vaiheet, ja sijoitella ne oikeille paikoilleen projektisuunnitelmapohjaan.
Taman jalkeen projektisuunnitelmapohja kdydaan yhdessa lapi. Tama toimintatapa hy-
vaksyttiin, ja osaprosessien kuvaaminen tapahtui pareittain seuraavan tunnin aikana.
Kyseisen tunnin aikana valvoin parien etenemista ja jaoin pareille omia ajatuksiani hei-

dan aihealueidensa sisalloista.

Taman jalkeen kokosin ryhman taas yhteen. Aloimme kdymaan projektisuunnitelmapoh-
jaa kohta kohdalta lapi. Esittelin aina vaihe kerrallaan tekemani toimenpiteet. Tdman jal-
keen moderoin keskustelua edeten isoista linjoista pienempiin asioihin. Isompia linjoja
olivat kehityskohdelistan mukaisesti tekemani suuremmat muutokset. Pienempia asioita
taas olivat osaprosessien tydvaiheet, ja tiimin mielipiteet niiden sijoittumisesta suunnitel-
mapohjaan. Etenimme pohjaa eteenpéin vaihe kerrallaan, ja kirjasin samalla yl6s kes-
kustelua ja ajatuksia, joita suunnitelmapohjan sisaltd heratti haastateltavissa. Nain var-

mistin, ettd jokainen paikalla olija on varmasti samaa mielta tehdyista toimenpiteista.

Taman keskustelun perusteella tein projektisuunnitelmapohjaan viela viimeiset viilauk-
set, jonka jalkeen se meni tuotannonjohtajalle tarkastettavaksi ja hyvaksyttavaksi. Tuo-
tannonjohtaja hyvaksyi tehdyt viimeistelyt, ja antoi luvan suunnitelmapohjan kayttdonot-

toon ja koulutustilaisuuden koollekutsumiseen.
3.7 Kouluttaminen ja kayttéonotto

Projektisuunnitelmapohjan paivittdmisen jalkeen oli jaljelld enda pohjan kayttéonotto.

Tybn tavoitteena oli luoda pohjaa, jota kaytetddn jatkossa kaikissa
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toimeksiantajayrityksen projekteissa. Oli siis tarkeaa, ettéd kayttdonotto tehtaisiin henki-

I6stolle mahdollisimman helpoksi ja mukavaksi.

Kutsuin koko yrityksen projektihenkildston koolle kayttéonottokoulutukseen. Pidin kayt-
toonottokoulutuksen kdymalld uusi suunnitelmapohja 1api vield kerran kohta kohdalta
kaytannon esimerkkien kautta. Samalla jokainen sai kommentoida, ja esittaa kysymyk-
sid. Koulutus oli luonteeltaan todella keskusteleva. Nain kaikki olivat samaa mielta teh-

dyista toimenpiteista, ja pystyvat jatkossa sitoutumaan paremmin pohjan kayttdmiseen.

Koulutuksessa painotin myos kaytdn jatkamisen merkitysta projektien tasalaatuisuuden
ja yhtélaisen dokumentoinnin kannalta. Kuten luvussa 2.3 todettiin, projektin toteutusvai-
heessa on tarkeaa, etta kaikilla on projektiin liittyvaa tietoa tarpeeksi, ja etta tietoa vali-
tetdan selkeasti tiettya valittua kanavaa kayttaen. Yksinkertaisinta on, kun projektiin liit-
tyva tieto on keskitetty yhteen paikkaan, johon kaikilla on paasy. Projektisuunnitelma-
pohjan kaytdn tarkoituksena on siis tehda jokaisen ty6td mieluisammaksi ja helpom-

maksi.

Pohjan kayttéonotossa koettiin, ettd tuen saamisen tulisi olla helppoa. Tdman vuoksi
perustin yrityksen pikaviestikanavaan Slackiin #tyokalujenhelpdesk -kanavan, jonne jo-
kainen voi jatkossa laittaa kaikki kysymykset ja huomiot liittyen tuotannon tyékaluihin ja
Mondayn kayttoon. Kun yrityksessa tapahtuvat prosessit muuttuvat, tai muita muokkaus-
ehdotuksia paatetaan toteuttaa, on tarkeaa, ettd muutokset muistetaan paivittaa projek-
tisuunnitelmapohjaan. Nain pohja pysyy ajantasalla, ja sen kayttdminen on vaivatonta.
Pohjan ajantasalla pitdminen ja mahdollisiin sitd koskeviin kysymyksiin vastaaminen
asetettiin yrityksen tuotannonjohtajan vastuulle. Hanen on helpoin ndhda yrityksen joka-
paivaisessa toiminnassa tyontekijdiden tydtilanne ja siten ohjata vapaita resursseja pro-

jektisuunnitelmapohjan paivittdmiseen.
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4 LOPUKSI

Opinnaytetydn tavoitteena oli kehittaa Yritys X:lle digitaalinen projektisuunnitelmapohja,
jota kaytetaan jatkossa yrityksen jokaisen tapahtumatuotantoprojektin tukena. Tyén tar-

koituksena oli siis kuvata yrityksessa tapahtuvaa projektitoimintaa ja projektien hallintaa.

Tyo toteutettiin tutustumalla ensin tapahtumatuotannosta ja projektitydskentelysta kerto-
viin lAhdemateriaaleihin. TAman jalkeen esittelin toimeksiantajan ja |ahtdtilanteen. To-
teutin rynmahaastattelun, jossa oli mukana kaikki yrityksessa projekteja toteuttavat tyon-
tekijat. Ryhmahaastattelussa nousi esiin mielipiteitd nykyisen pohjan toimivuudesta,
joista muodostin ehdotuksen 12 kehityskohdan listasta. Tama lista mielessa pitaen tyds-
tin uuden ehdotuksen projektisuunnitelmapohjaksi. Toisen ryhmahaastattelun avulla

pohja viimeisteltiin, jonka jalkeen lopputuotos koulutettiin henkildstolle.

Haastavaa ty0ssa oli kehittda sellainen yhtenainen tapa toimia, joka miellyttda kaikkia,
ja jonka kayttdéon jokainen pystyy sitoutumaan. Kayttéonottokoulutuksessa saadun pa-

lautteen perusteella kuitenkin voin jo sanoa, ettd mielestani onnistuin tdssa hyvin.

Tyon tuloksena syntynyt projektisuunnitelmapohja toimii kaikenlaisissa tapahtumatuo-
tantoprojekteissa, ja kattaa entista laajemmin tuotantojen eri osa-alueet. Jatkossa pro-
jektisuunnitelmapohjaa laajasti hyddyntamalla kaikissa projekteissa, yrityksessa tapah-
tuvaa ty6ta pystytdan varmasti kehittdmaan ja tehostamaan. Tehdylla opinnaytetyolla voi

siten olla vaikutusta jopa suoraan yrityksen tekemaan tulokseen.

Esitelty kehityskohdelista tuli kasiteltya jokaisen projekteja yrityksessa toteuttavan hen-
kilon hyvaksymalla tavalla, ja ndin saatiin henkildkuntaa sitoutettua projektisuunnitelma-
pohjan kayttéon. Tama taas edistda merkittdvasti toimintatapojen yhtenaistymista, joka

oli yksi tyon tavoitteista.

On hyva ottaa huomioon, ettd vaikka projektisuunnitelmapohja on tehty toimimaan kai-
kenlaisissa tapahtumatuotantoprojekteissa, voi sitad olla tarpeen soveltaa, mikali halu-
taan kokeilla kayttéonottoa muissa tapahtumatuotantoyrityksissa ja -organisaatioissa.
Tama johtuu siita, ettéd kyseinen projektisuunnitelmapohja on laadittu ottaen huomioon
toimeksiantajayrityksen asiakkaat, tavoitteet ja toimintatavat. Toimeksiantajayritys ei esi-
merkiksi tee ollenkaan festareita tai muita ulkona suurelle massalle jarjestettavia yleiso-
tilaisuuksia. Mikali tallainen tapahtuma halutaan tdman projektisuunnitelmapohjan avulla

tuottaa, tulee pohja kdyda huolella 1api varmistuakseen siita, ettd se ottaa varmasti
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kaiken oleellisen huomioon. Luomani projektisuunnitelmapohja on kuitenkin hyva alku

my®os tallaisiin projekteihin.

Projektisuunnitelmapohjan toimivuus ndhdaan toden teolla vasta, kun sita paastaan mo-
nipuolisesti testaamaan kaytanndssa erilaisissa projekteissa. Taman vuoksi olisi hyva
esimerkiksi puolen vuoden testijakson jalkeen toteuttaa yrityksen projektihenkiléstolle
tyytyvaisyyskysely. Taman avulla varmistettaisiin, ettd kaikki kaytdssa vastaan tulleet
ongelmat ja kehityskohteet on varmasti nousseet esille. Niiden avulla pohjaa voitaisiin

kehittda vastaamaan paremmin yrityksen tarpeita myos jatkossa.
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Vanha tuotantosuunnitelma

Liite 1 (1)

Paavastuujako
N Owner e Status NELEE
ame date
Projektisuunnitelman laadinta
projektista riippuen
Budjetointi / budjetin yllapito
Tuotannon johto
- tekniikka
- catering
- turvallisuus
- venue
Kumppani/alihankintakontak- - siivous/jatehuolto
tointi - esiintyjat

- oheisohjelma
- majoitukset

- printit
Tarjousten pyytdminen kump-
paneilta
(tallentaminen driveen)

- artistit
Kriittisten varausten varmista- - Juontajat
minen - tilat

- jne.
Budjetin hallinta, katteen seu-
ranta, lisamyynti
Sisaisten ja asiakaspalaverien
buukkaus

- agendat

- memot

- aikataulut
Dokumentointi - budjetti

- printtilistat

- jne.

Aikataulut ja ajolistat

Task-listan yllapito ja paivitta-
minen

Alihankkijapalaverit

Visujen suunnittelu graafikon
kanssa / hyvaksynta

Kyltityksen suunnittelu ja koor-
dinointi
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Somistuksen/Kalustuksen
suunnittelu ja koordinointi

Liite 1 (2)

Henkilokunnan buukkaus,
briiffaus ja johtaminen

Lupa-asiat

Tapahtuman rakennus- ja pur-

Tapahtuman vetovastuu

Kutsuprosessin hoitaminen

Due

Owner Status

date

Notes

Tuottajan briiffaus: Perusasiat

- Asiakkaan tiedot

- Asiakkaan tiimin jasenet & vastuualu-
eet

- Tapahtuman teema + kohderyhma?
- Tavoite + mittarit

- Perustiedot tapahtumasta

- Presentaation lapikaynti / muuttuneet
asiat.

- Budjetin lapikaynti / muuttuneet asiat
- Tarjouksien siirto tuotannolle

- Kuka peruu tarjoukset, joita ei hyvak-
sytty

- Sopimuksen teko asiakkaan kanssa
ja

ennakkolaskutus

- Refelistan taytto

- Tuotannon tyénjako

- Tuotannon aikataulun teko

- Tapahtumahenkilékunnan sopiminen
- Asiakkaan kanssa aloituspalaverista
sopiminen

- Sisdisten palaverien sopiminen

Tuottajan briiffaus: Tekniikka
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- Onko tarjous pyydetty vai vain arvi-
oitu hinta?

- Onko tilan oma tekniikka vai joku
muu? Kuka?

- Mita sovittu valojen osalta?

- Mita sovittu 8anen osalta?

- Mita sovittu videon osalta?

- Mita sovittu henkildkunnan osalta?
- Paljonko tilaa & aikaa tekniikka vaa-
tii?



Tuottajan briiffaus: Catering

Liite 1 (3)

- Mita yritysta kaytetaan?

- Onko tarjous pyydetty vai vain arvi-
oitu hinta?

- Mita hinta sisaltaa?

- Baarihinnasto & menu

- Tarjoilijoiden tyévaatetus

- Paljonko tilaa & aikaa catering vaatii?
- Tarvitaanko lupia?

Tuottajan briiffaus: Ohjelma

- Tarjouksien valitys tuottajalle
- Mita ohjelmaa viela selvitettava?
- Naytteilleasettajat

Tuottajan briiffaus: Venue

- Onko venue varmistettu?

- Mita hintaan kuuluu?

- Onko varmistettu raksa & purkuaika?
- Onko tarve kulkuluville?

- Taytyyk®d tilata erikseen sahkaot, vesi
yms?

- Onko sovittu pysakdinnista?

Tuottajan briiffaus: Muut asiat

- Onko tarve kuljetukselle?

- Onko tarve majoituksille?

- Mita sovittu kutsuprosessista?

- Kuka tekee graafisen suunnittelun?
- Mita sovittu graafisista materiaa-
leista?

- Millainen somistus ja kalustus?

- Turvallisuus + lupa-asiat

- Mita lisdpalveluita tarjotaan?

Aloituspalaveri asiakkaan
kanssa

Refe-listaan tapahtuman tie-
dot

Sopimuksen tekeminen & las-
kutustietojen pyytadminen

2 vko
Due Notes
Name Owner date Status
esim.
Kriittisten tarjouksien vahvista- - ?Isuntyjat
minen - |at. _
- majoitus

Paivitetty tarjouspresentaatio
asiakkaalle

Paivitetty budjetti asiakkaalle

Tuotantosuunnitelma Mon-
day.comiin
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Tapahtuman visuaalisen il-
meen suunnittelu

Liite 1 (4)

Kutsuprosessin suunnitelma

- deadlinet, milloin mitakin lahetetaan
ja kenelle?

- lyytin perustaminen

- bannereiden suunnittelu

Save the date -viestin suunnit-
telu

Alihankkijoiden kontaktointi
+ mahdollisista briiffipalve-
reista sopiminen

Ennakkolasku

Vko 3

Due

Name date

Owner

Status

Notes

Save the date -viesti ulos

Kutsun & ilmoittautumissivun
leiskaaminen

Pohjakuva / suunnitelma

Alihankkijoiden lukkoon lyémi-
nen

[llan alustavan aikataulun vah-
vistus

Tekniikan alustava briiffaus

Catering alustava briiffaus

Sisainen tuotantopalaveri

Vko 4

Due

Owner date

Name

Status

Notes

Site-visit tapahtumapaikalla
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Venuen kanssa tapahtuman Iapikaynti
- hatapoistumistiet

- saako polttaa kynttil6ita

- siivous

- jarjestyksenvalvonta

- kontaktihenkil6t
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- sisdankaynti
- esiintymisalue

Somistus / brandayssuunni- - buffat
telma - ruokapdydat
- baarit

Lupa-paperien tekeminen

[Imoittautumissivuston suun-
nittelu

[Imoittautumissivuston kuva-
materiaali

Kutsujen lahettdmienn

Kalustussuunnitelma

Give-away lahjojen suunnit-
telu

Henkildkunnan tydvuorojen
suunnittelu

Varmista siivous ja jarjestyk-
senvalvonta

Vko 5
Name Owner Due Status Notes
date

Menun vahvistaminen

Printtisuunnitelma + leiskojen
tilaaminen

Tapahtuman aikataulun luk-
koon lydéminen

Projektipalaveri asiakkaan
kanssa

Sisainen tuotantopalaveri

[Imoittautumismuistutusviestin
leiskaaminen &
tekstin suunnittelu

Due Notes
Name Owner date Status

Muistutusviestin lIahetys ilmoit-
tautumisesta

Somistus / péytasomisteet /
lavasomistus
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Mattotilaus
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Kukkasuunnitelma / tilaus

Pdoytaliinat, servetit

Brandaysmateriaalien tilaami-
nen

Juomatilaus / juomien valinta

Jatkopaikan selvitys

Tapahtumahenkildkunnan
bookkaaminen

Siivous / jatehuolto

Kalustustilaukset

Ennakkolasku

limoita pakkauslista / hankin-
talista Liisalle

Varaa auto hankintoja, pak-
kausta, raksaa, vetoa,
purkua, tavaroiden palautusta
varastolle/muualle varten

Due
Name Owner

date

Status

Notes

Lopullisen henkildomaaran
vahvistus cateringille

Juomatilaukset / vahvistukset

Ajolista vahvistetun aikataulun
mukaan

Juontajan spiikit / briiffi

Esiintyjabriiffi

Tapahtuman printtitilaukset

Final tuotantopalaveri asiak-
kaan kanssa

Kumppaneiden briiffaminen
(infopaketti) 48 — 96h
ennen rakennuksen aloitusta

Henkilokunnan briiffitilaisuus

Rakennuksen ja purun suun-
nittelu / resurssointi
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Henkilokunnan ruokailu
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Henkilokunnan vaatetus

Auton/Kuljetuksien varaus

Esitysmateriaalien keraami-
nen kasaan

Hankintalistan (ostoslista) te-
keminen

Lupa-asiat hoidettu

Sisadinen tuotantopalaveri

Tapahtumaviikko -
Vko 8

Due

Owner date

Name

Status Notes

Ajasta palautekysely lahte-
maan Lyytista asiakkaalle
tapahtumaa seuraavan arki-
paivana

Hankintojen tekeminen

Tavaroiden pakkaaminen

Tapahtuman jalkeen

Due

Owner date

Name

Status Notes

Kumppaneiden kiittaminen,
palaute

Sisdinen palautepalaveri

- Paastiinko tavoitteisiin?

- Henkilémaara

- YhteistyO asiakkaan kanssa

- Budjetin lapikaynti / muuttuneet asiat
- V1 loppusumma ja kate

- Viimeisen version loppusumma ja
kate

- Mahdollisen viime kertaisen tapahtu-
man

loppusumma & kate

- Toimiko tuotantotiimi?

- Mita voisi parantaa?

- Toimiko lisahenkildkunta?

- Referenssilistan taytto

- Alihankkijapalautteet
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Ostolaskut ajoissa sisaan, nii-
den tarkistus

Final budjetin laatiminen, 1a-
hetys asiakkaalle
Palautepalaveri asiakkaan
kanssa (Opit ja onnistumiset)
Kirjaa referenssilistaan tapah-
tuman tiedot

Tapahtuman arkistointi
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Uusi projektisuunnitelmapohja

Projektisuunnitelma-

Liite 2 (1)

pohja
Paavastuunjako
Name Due Sta- kategoriat Tun- Notes
date tus nit
Myyja
Projektijohtaja PROJEKTI- o Budjetointi, budjetin paivittaminen,

JOHTO

katteen seuranta

o Sisaisten ja asiakaspalavereiden
buukkaus

o Resurssointi

o Asiakkaan status-update viikoittain
o Kokonaisuuden seuranta

Vastaava tuottaja / tuot- TUOTANTO
taja
(kopio tama, jos useam-
pia tuottajia ja jaa tehta-
vat)

o Projektisuunnitelman laadinta

o Kumppani/alihankkijoidenkontak-
tointi ja mahdolliset palaveri

o Budjetin yllapito

o Aikataulut ja ajolistat

o Tarjousten pyytdminen kumppa-
neilta

o Kiriitisten varausten varmistaminen
o Dokumentointi (agendat, memot,
tarjoukset, aikataulut, budjetti, printti-
listat jne.)

o Kyltityksen suunnittelu ja koordi-
nointi

o Visujen suunnittelu graafikon
kanssa

o Lupa-asiat

o Kutsuprosessi

o Henkilokunnan buukkaus, briiffaus
ja johtaminen

o Status-update viikottain

Graafikko

GRAFFA

o Visujen suunnittelu tuottajan
kanssa
o materiaalien tuottaminen

Somistus ja kalustus

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tia Merisaari

o Somistuksen ja kalustuksen suun-
nittelu

o Somistuksen ja kalustuksen koordi-
nointi

o Paikan paalla tehtava somistus- ja
kalustustyd



On site: Tapahtuman ai-
kainen vetovastuu

Liite 2 (2)

o Henkilékunnan johtaminen
o Stage manager
o Rekisterdintihenkildkunta

0
Myynti - TARJOUK-
SEN RAKENTAMINEN
Name Due Sta- kategoriat Tun- Notes
date tus nit

Briiffin saaminen asiak-
kaalta

Tarjouspyynndn esittely
myyntitiimille

Sovitaan mika tiimi Iahtee
rakentamaan tarjousta

Myyntikansioon uuden
kansion tekeminen + poh-
jat

Konseptointi / Konspeti-
pankin hyédyntaminen

Tarjousten pyytadminen
kumppaneilta

*Linkki Drivessa olevaan tarjouspyyn-
téjen listauspohjaan®

- Taytetdan kaikki lahetetyt tarjous-
pyynnét ja saadut tarjoukset listaan

Tarjouksien pyytaminen -
catering

Tarjouksien pyytaminen -
venue

VENUE

Tarjouksien pyytadminen -
tekniikka

TEKNIIKKA &
INFRA

Tarjouksien pyytadminen -
ohjelma

OHJELMA

Tarjouksien pyytaminen -
kalustus

KALUSTUS

Mieti lupa-asioiden hinnat
& aikataulu - onnistuuko?

TUOTANTO

Tarjouksien pyytaminen -
muut

Budjetin alustava rakenta-
minen

Presentaation alustava
rakentaminen

Myyntitiimin kanssa va-
licheck

Presentaation viimeistely

Budjetin viimeistely
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4D-lahja presentaatioon
asiakkaalle?

Liite 2 (3)

Myyntitiimin kanssa tar-
jouksen lapikaynti & vii-
meistely

Tarjouksen presentointi

Tarjouksen lahetys asiak-
kaalle

Asiakkaan muistuttelu tar-
jouksen osalta tarpeen
mukaan

Tarjouksen muokkaus tar-
peen mukaan

0

Name Due Sta- kategoriat Tun- Notes

date tus nit
Kriittisten tarjouksien vah-
vistaminen
Ei valittujen alihankkijoi-
den peruutus
Sopimuksen tekeminen &
laskutustietojen pyytami-
nen
Ennakkolasku
Paivitetty tarjouspresen-
taatio ja budjetti asiak-
kaalle
Tuotantoon siirto -palaveri

0

Name Due Sta- kategoriat Tun- Notes

date tus nit
Sisainen aloituspalaveri & 3  *Linkki Drivessa olevaan pohjaan*
tuotannon briiffaus - Samassa asiakirjassa myynnin

briiffi,
seka aloitus- ja palautepalaverit

Aloituspalaveri asiakkaan 3

kanssa
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Paavastuunjaon laatimi-
nen

TUOTANTO

Projektisuunnitelman laa-
dinta

PROJEKTI-
JOHTO

Projektisuunnitelman pai-
vittdminen

TUOTANTO

Refe-listaan tapahtuman
tiedot

TUOTANTO

CRM tayttd

Kriitisten varausten var-
mistaminen

0,25

Liite 2 (4)

0,5

0,25

0,25

0,25

TUOTANTO ks

8
Tuotannon aloitus
Name Due Sta- kategoriat Tun- Notes
date tus nit
Graafinen ohjeistus + tar- GRAFFA 0,25
vittavat logot ja materiaalit
asiakkaalta
Tapahtuman visuaalisen GRAFFA 1
ilmeen suunnittelu, ja il-
meen briiffaus graafikolle
Kutsuprosessin suunni- KUTSUT 0,25
telma
Save the date -suunnit- KUTSUT 0,25
telu
Alihankkijoiden kontak- TUOTANTO HIWE
tointi ja mahdollisista briif-
feistd sopiminen
Infran suunnittelu HENIGERS 0,5 o Sahko
INFRA o Vesi
o Tuulimittari
o Siivuos
o Jatehuolto
o Bajamajat
o Kulkuyhteydet, pysakaointi
o Majoitus
o Rakenteet
o Tarkista esteettymyys
o Turva
Lupa- ja turvallisuussuun- MUANVZNRNANIEN 0,25 o Anniskelu 2-3 kuukautta ennen

nittelu

MOITUKSET
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o Maankayttdlupa (keskim. kasittely-
aika 4 vk)

o Elintarvikkeiden myynti ja tarjoilu
(4-30 vrk ennen tapahtumaa riippuen
tapahtuman koosta)

o Meluilmoitus



Liite 2 (5)

ymparistésuunnitteluun (30 pv ennen)
o Turvallisuus ja pelastussuunnitelma
(ja ensiapusuunnitelma)
Pelastuslaitokselle (2 vk ennen)

o llotulitteet ja muut erikoistehosteet,
ilmoitus pelastuslaitokselle 2 vk en-
nen

o Tilapaiset liikennejarjestelyt

o Rekkalupa

o Teosto (yli 200 hengen tapahtu-
missa)

viimeistaan 2 viikkoa tapahtuman jal-
keen

o Jatehuoltosuunnitelma ymparistovi-
ranomaiselle

viimeistaan 2 viikkoa ennen

o Yleisotilaisuusilmoitus poliisille (5
vrk ennen tapahtumaa)

o Muut luvat ja ilmoitukset, tarkista
tapahtumakohtaisesti

esim. rahankerays, kuvaus, arpajai-
set, tupakan myynti jne.

o Tsekkaa aina kaupunkikohtaisesti,
esim. Turussa
https://www.turku.fi/tapahtumien-lu-
vat-ja-ilmoitukset

o Ala tayttaa turvallisuus- ja pelastus-
suunnitelmaan tietoja tapahtumasta,
jotta kaikki tulee mietittya ajoissa lapi.
*Linkki Drivessa olevaan pohjaan*®

Give away -lahjojen suun- TUOTANTO S
nittelu
Tapahtuman alustava ai- TUOTANTO A
kataulutus
Asiakkaiden toiveiden VENUE 0,5
kartoittaminen venuen
suhteen
4,25

Ennakkotuotanto -
vaihe 1
Name Due Sta- kategoriat Tun- Notes

date tus nit
Save the daten lahettami- KUTSUT 0,5
nen
Kutsun ja ilmoittautumis- KUTSUT 1

sivun ilme graafikolta

Pohjakuva / suunnitelma

INFRA
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TEKNIIKKA & RS



Tarkasta, etta kaikki ali-
hankkijat on lyoty lukkoon
ja tarjoukset vahvistettu

TUOTANTO

Liite 2 (6)

Tilaa aineistot graafikolta

GRAFFA 0,5

Tekniikan briiffaus

TEKNIIKKA & RS
INFRA

Cateringin briiffaus

CATERING ks

Sisainen tuotantopalaveri

TUOTANTO 2

Site visit tapahtumapai-
kalla

TUOTANTO 4

*Linkki Drivessa olevaan Site visit
checklist -pohjaan*

- Muista tulostaa checklistan mukaan
- Listan voi my@s antaa venuen edus-
tajan taytettavaksi

Somistus / brandayssuun-
nitelma

lImoittautumissivun ra-
kentaminen

KUTSUT 1

lImoittautumissivuston ku-
vamateriaali

KUTSUT 0,5

Kutsun lahettaminen ja il-
moittautumisen avaami-
nen

KUTSUT 0,25

Give away -lahjojen/tuot-
teiden bréandays graafikon
kanssa

GRAFFA 0,5

Maankayttolupa (1-2 kk
ennen tapahtumaa)

LUVAT JA IL- WA
MOITUKSET

Juontajan buukkaus

OHJELMA 0,5

Esiintyjien buukkaus

OHJELMA 1

Naytteilleasettajat

OHJELMA 1

Somistussuunnitelma

Somistus- ja brandaysele-
menttien ja kyltityksen
graffatilaukset

N

*Linkki Drivesta I0ytyvaan kyltityksen
checklistaan*

Kuljetukset ja Keken va-
raus

TUOTANTO [Opas

Kalustussuunnitelma

KALUSTUS 1

Tarjousten vahvistus

KALUSTUS Q&S

Sovi site visit tekniikan
kanssa

TEKNIIKKA & V)
INFRA

Tekniikkatarjouksen hy-
vaksyminen ja vahvistus

TEKNIIKKA & RS
INFRA

Tapahtuman ja ohjelman
tarkempi aikataulutus

TUOTANTO 2
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Henkilbkunnan buukkaus
ja briiffaus

TUOTANTO

Liite 2 (7)

Aloituspalaveri cateringin CATERING 2 o Ruokailun aikatauluttaminen
kanssa (ks. kommen- o Toimintatapojen ohjeistaminen
teissa checklista) o Someohjeistus
o Varmista deadlinet
o Varmista anniskeluoikeudet
o Sovi laskutuksesta
Menuehdotus cateringilta CATERING WE
Menun vahvistaminen: CATERING WE
Tarkista, etta sinulla
kaikki tiedot menusta eri-
tyisruokavalioineen
Maistelu CATERING 2
Drinkkisuunnittelu ja juo- CATERING WE
mien valitseminen
Esiintyjan vahvistaminen OHJELMA i)
Tekninen raideri esiinty- OHJELMA 0,25
jiltd ja puhuijilta
Esiintyjan erityistarpeet OHJELMA 0,5
Tapahtumapaikan varaa- VENUE 0,25
minen ja sopimus
Anniskelulupa (2-3 kk LUVAT JA IL- B3
ennnen tapahtumaa) MOITUKSET
Vahvista kalustetoimittajat KALUSTUS Qs
ja alustavat tarjoukset
Rakennus- ja purkusuun- 0,5
nitelma
31
Ennakkotuotanto -
vaihe 2
Name Due Sta- kategoriat Tun- Notes
date tus nit
Reminder-viestin iime ja KUTSUT 0,5
tekstin suunnittelu
Reminder-viestin l1ahetta- KUTSUT 0,25
minen
IImoittautumisen sulkeu- KUTSUT 0,25
tuminen
Henkildbmaaran vahvista- KUTSUT 0,25
minen
Nimilistojen koonti KUTSUT 0,5
Palautekyselyn suunnit- KUTSUT 0,5

telu
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Tarkasta, etta kaikki tar-
peelliset graffat on tilattu
graafikolta. Taydenna
esim. aikataulun ja me-
nun osalta tietoja, jotta
graffat saadaan valmiiksi.

Tee painotuotetilaukset,

varmista hinnat ja aineis-
tojen toimituksen deadli-
net

Screenimateriaalien ke-
rays

Tarkasta, etta olet toimit-
tanut kaikki aineistot pai-
noon

Elintarvikkeiden myynti ja
tarjoilu (4-30vrk ennnen)

Pelastus- ja turvallisuus-
suunnitelma (sis. EA-
suunnitelman) Pelastus-
laitokselle (14 vrk ennen
tapahtumaa)

llotulitteet ja muut erikois-
tehosteet Pelastuslaitok-
selle (14 vrk ennen tapah-
tumaa)

Tilapaiset liikennejarjeste-
lyt (hyvissa ajoin)

Rekkalupa (esim. Turun
keskusta yli 15m rekoilla)

Jatehuoltosuunnitelma
ymparistoviranomaiselle
(2vko ennen)

Pakkaus- ja hankintalista
(muista tarkistaa tarkkaan
tarvittavat maarat)

GRAFFA

Liite 2 (8)

GRAFFA

GRAFFA

GRAFFA

LUVAT JA IL-
MOITUKSET

LUVAT JA IL-
MOITUKSET

LUVAT JA IL-
MOITUKSET

LUVAT JA IL-
MOITUKSET

LUVAT JA IL-
MOITUKSET

LUVAT JA IL-
MOITUKSET

*Linkki Monday.comissa olevaan
pohjaan*

Hankittavien tavaroiden ti-
laaminen

Paivita kalustetarjous ja -
tilaus

Suunnittele kalustuksen
tyévaiheet

Varmista toimitusajat

KALUSTUS

KALUSTUS

o Asiakkaan kanssa kalustuksen lapi-
kaynti

o Lisatilaukset

o Brandaysmateriaalit kalusteisiin

o Kuljetusten koordinointi

o Raksa, veto ja purkuaikataulut

o Omien ja asikkaan kalusteiden li-
says pakkauslistaan

o Maara ja tyyppi tsekki

KALUSTUS
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Tarjouksen tsekkaus ja ti-
laus

Asiakkaan kanssa teknii-
kan lapikaynti ja tekniikan
lisamyynti

Kuljetusten koordinointi

Ajolistan teko

Raksa-, veto- ja purkuai-
kataulut tekniikalle

Varaa auto / kuljetukset /
junaliput tavaroille ja hen-
kilokunnalle

Varaa majoitukset

Henkilokunnan vaatetuk-
sen suunnittelu

Tarvittavien astiiden
vuokraus

Pdytaliinat ja servetit

Cateringin ja tapahtuma-
paikan henkildstéresurs-
sien tarkistaminen

Tarkista bakkaririderit

Aikataulun toimittaminen
esiintyjille

Esiintyjien alustava briif-
faaminen

Majoitukset puhuijille ja
esiintyjille

Tekniikan ja esiintyjan yh-
distdminen

Puhujien materiaalien ke-
rays

Juontojen suunnittelu

Juontopalaveri

Tapahtuman aikataulun
lukkoon lyéminen

Staff/crew catering

Eri toimintojen sijoittumi-
nen pohjakuvaan + turval-
lisuuden varmistaminen

Puhuja- ja esiintyjasopi-
mukset

TEKNIIKKA &
INFRA

TEKNIIKKA &
INFRA
TEKNIIKKA &
INFRA
TUOTANTO
TEKNIIKKA &

INFRA
TUOTANTO

TUOTANTO
TUOTANTO

CATERING

CATERING
VENUE

OHJELMA
OHJELMA

OHJELMA

OHJELMA

OHJELMA

OHJELMA

OHJELMA
OHJELMA
TUOTANTO

CATERING
TUOTANTO

OHJELMA
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0,5

Liite 2 (9)

0,5

0,25

*Linkki Drivesta 16ytyvaan ajolista-

pohjaan*

0,5

0,5

0,25

0,25

0,25

0,25

0,25

0,5

0,25

0,25

o Ohjeistus somen kaytosta keikalla
o Toiveet ja tiedot majoituksesta ja

ruokailuista

o lllan aikataulu
o Tekniikan yhteystiedot

0,25

0,5

0,5



Rakennus- ja purkusuun-
nitelman viimeistely

Tarkasta esitysmateriaalit

Esitysmateriaalien kerays
ja toimitus tekniikalle

Alihankkijoiden kanssa
site visitit tarvittaessa

Kukkatilaus

Naytteilleasettajien infor-
mointi

Apukasien resurssointi

OHJELMA

TEKNIIKKA &
INFRA

TUOTANTO

OHJELMA

TUOTANTO

Liite 2 (10)

Tapahtumaa edeltavat
viikot

Name

Due Sta-
date tus

Ajasta palautekysely lah-
temaan Lyytista

Infokirje esiintyjille, puhu-
jille ja juontajalle

Alihankkijoiden briiffaus

Hankintojen teko

Varmista vield henkil®-
maarat ja erityisruokava-
liot

Aikataulun toimitus

kategoriat
KUTSUT
OHJELMA

TUOTANTO

TUOTANTO

TUOTANTO

CATERING

TURUN AMK:N OPINNAYTETYO | Tia Merisaari

Tun-
nit

Notes

0,25

3

*Linkki Drivesta I0ytyvaan kumppani-
/puhujainfokirjepohjaan*

0,5

Muista esimerkiksi:

o Kulkuluvat ja ovikoodit

o Saapuminen ja pysakainti
o Staff catering

o Ajolista

o Roudausreitit

o Muut ohjeistukset

o Pukeutuminen

*Linkki Drivesta I6ytyvaan infokirje-
pohjaan*

Laheta se:

o Tekniikalle

o Kalustetoimittajille

o Venuelle

o Cateringille

O yms.

*Linkki Drivesta I0ytyvaan hankintalis-
tapohjaan*

0,25

limoita henkilomaara:
o Turvalle

o Kalustetoimittajille
o Venuelle

o Cateringille

0,25



Staff briiffi - dress code,
roolit

TUOTANTO 1

Tarkasta brandays- ja
painomateriaalit

Liite 2 (11)

GRAFFA 1

Varmista ajolistan paik-
kansa pitavyys

TUOTANTO ks

Somistuksen ennakkoval-
mistelut

2

Yleisétilaisuusilmoitus po-
liisille (5 vrk ennen tapah-
tumaa)

LUVAT JA IL- RS
MOITUKSET

11,25

Raksa + veto + purku

Name

Due Sta- kategoriat Tun-
date tus nit

Tavaroiden pakkaus +
production case

Notes

TUOTANTO

Toimitus ja nouto

CATERING

Hatapoistumisteiden
merkkaaminen

VENUE

Tulosta kaikki tarvittavat
materiaalit

TUOTANTO 1

Jarjesta/valmistele nimi-
kyltit, paikkakortit, poyta-
numerot yms.

o Ajolista

o Yhteystiedot

o Pohjakuva

o Juonnot

o Juontajaa / Stagemanageria varten
valokuvat puhujista

o Pelastussuunnitelma

o Lupatodistukset

o Raiderit

TUOTANTO

Testaa viivakoodinlukijat
yms. laitteet

TEKNIIKKA &
INFRA

Briiffaa rekisterointihenki-
[6kunta

TUOTANTO

Ohjeista tapahtumahenki-
I6kunta

TUOTANTO

Tarkasta istumapaikkojen
maara

KALUSTUS

Testaa wifi

TEKNIIKKA &
INFRA

Tarkasta vessat

VENUE
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Final brief henkilokunnan,
venuen, cateringin, turvan
ja tekniikan kanssa

Puhujavedet

Esiintyjaraiderit - var-
mista, etta kaikki l6ytyy +
laita esille

Ruokahavikin kasittely

Tekniikan testaukset

Ohijeista juontajaa turvalli-
suusasioista

TUOTANTO

OHJELMA

OHJELMA

CATERING

TEKNIIKKA &

INFRA
OHJELMA

Liite 2 (12)

1
Tapahtuman jalkeen
Name Due Sta- kategoriat Tun- Notes
date tus nit

Palautekyselyn lahettami-
nen

Kumppaneiden kiittami-
nen ja palaute

Sisainen palautepalaveri

Laskut sisdan ajoissa ja
tarkistus

Lopullisen budjetin laati-
minen ja lahettdminen
asiakkaalle

Palautepalaveri asiak-
kaan kanssa

Taydenna refelistaan ta-
pahtuman tiedot

Exporttaa projektisuunni-
telma, siirra driveen ja
sen jalkeen arkistoi Mon-
dayssa

Projektin dokumentointi
(tarkasta, etta kaikki ma-
teriaalit 16ytyy drivesta

Koosta palautteet asiak-
kaalle

Meille palautuvat materi-
aalit ja gobot takaisin pai-
koilleen

Kuvien siirtaminen Dri-
veen

KUTSUT 0,5

TUOTANTO

TUOTANTO
TUOTANTO

PROJEKTI-
JOHTO

MARKKI-
NOINTI
TUOTANTO

TUOTANTO

TEKNIIKKA &

INFRA

TUOTANTO ks
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0,25

0,5
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Tavaroiden palautus /
huolto (asiakkaan kalus-

TUOTANTO RBEKS]
teet, omat, muut?)

Lahja asiakkaalle tarvitta- 1
Kuvien ja videoiden toimi-

essa palautepalaveriin
TUOTANTO HWwis
tus asiakkaalle

Kaikki uudelleenkaytetta-
vat materiaalit asiakkaalle

Paivita ajopaivakirjaan

ajot, jollei ole tehty ennen.

Teostoilmoitus (viimeis- LUVAT JA IL- w43
tdan 2vko tapahtuman jal- MOITUKSET
keen) huom! yli 200 hl6
tapahtumissa

12,75
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