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Ainejarjeston vuosijuhlien jarjestaminen yksi hallituksen suurimmista projekteista vuoden
aikana. Toimintaa tehdaan harrastuspohjalta ja tapahtumajarjestamisen osaaminen on
usein vahaista. Perehdytys toimintaan on edeltdvan vuoden toimijoiden vastuulla ja toimi-
joiden vaihtuessa kokonaan parin vuoden vélein hiljainen tieto ja kaytdannonkokemus ka-
toavat nopeasti toimijoiden keskuudesta.

Toiminnallisen opinnaytety6n tavoitteena oli hahmottaa vuosijuhlien suunnitteluprosessin
olennaiset tehtavat ja ongelmakohdat seka kriittiset yksityiskohdat jarjestajan nakokul-
masta ja tehda niiden pohjalta tapahtumajarjestamisen opas. Teoriaosuus koostuu vuosi-
juhlien kannalta olennaisesta tapahtumajarjestamisen teoriasta, viestinndsta ja tapatietou-
desta. Lahteina on kaytetty aiheisiin liittyvaa kirjallisuutta ja verkkolahteita.

Opinnaytety® on laadullinen tapaustutkimus, jossa perehdytdan toimeksiantajana toimivan
ainejarjeston HSOY ry:n vuosijuhlien jarjestelyihin. Tarvittavat tiedot on kerétty dokumentti-
analyysilla ja viime vuosien toimijoiden teemahaastatteluilla, jotka on analysoitu aineisto-
lahtoisella sisallonanalyysin avulla.

Opinnaytety0 aloitettiin huhtikuussa 2020 ja se valmistui saman vuoden marraskuussa.
Produkti on vain HSOY ry:n hallituksen kaytt6én. HSOY ry:n hallituksen toimijat pitivat
opasta ajankohtaisena ja hyddyllisena dokumenttina, josta uskottiin olevan paljon apua tu-
levan vuoden toimijoille, koska tapahtumaa ei pystytty jarjestdmaan vuonna 2020 Ko-
ronapandemian takia.
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1 Johdanto

Ainejarjeston vuosijuhlien jarjestaminen on yksi vuoden suurimmista yksittaisista projek-
teista ainejarjeston hallitukselle. Ainejarjestoissa toimijat vaihtuvat nopeasti ja vuosijuhlat
ovat monelle heistd ensimmainen iso tapahtuma, jota he jarjestavat kokonaan itse. Opis-
kelijajarjestotoimintaan mukaan tuleminen ei vaadi aiempaa osaamista tai kokemusta ta-
pahtumajarjestamisesta. Oman kokemukseni perusteella vuosijuhlien suunnittelu alkaa
ajatukselle "nain ainakin viime ja toissa vuonna tehtiin”. Uusien toimijoiden on vain luotet-
tava siihen, etta edellisen vuoden toimijat ovat jattaneet heille hyvét ohjeet tai etta koke-
neemmat mukana olevat toimijat osaavat hoitaa asiat. Hiljainen tieto ja kokemuksen
tuoma osaaminen katoavat helposti, koska toimijat vaihtuvat kokonaan ainejarjeston halli-
tuksessa parin vuoden valein ja paine tapahtumaprosessin hallinnasta jaa helposti muuta-
man henkilén harteille heidan kokemuksestaan riippumatta. Haluan tehda oppaan ainejar-
jestdn hallitukselle, jotta kaikkien olisi helppo paasta alkuun suunnittelussa ja saada hel-

posti kattavat pohjatiedot sen tueksi.

Olen itse mukana ainejarjeston hallituksessa ja toivon opinnaytety6llani olevan kaytannon
hyotya, jonka vuoksi paddyin valitsemaan taméan aiheen. Erikoistun tradenomiopinnoissan
tapahtuma- ja kokousjarjestelyihin. Opasta tehdessani kertaan tapahtumajarjestamisen

teoriaa ja opin soveltamaan sita kaytannossa tapahtumajarjestamiseen.

1.1 Tyon tavoitteet ja rajaukset

Toiminnallisen opinnaytetytn tavoitteena on kuvata vuosijuhlien jarjestamisprosessi ja sen
olennaiset asiat ainejarjeston hallituksen ndkdkulmasta ja tehdé vuosijuhlaopas hallituk-
selle. Tutkin tapahtumaprosessia tytssa vain tapahtuman jarjestajan nakékulmasta ja ja-
tan tietoisesti tapahtumavieraan nakékulman vain omien kokemuksien varaan. Kasittelen
opinnaytetydssani tapahtumajarjestéamisen keskeista teoriaa, tapahtumaprosessin hallin-
taa, tapahtuman ulkoista ja siséista viestintaa jarjestajan nakokulmasta seka tapatietoutta,

jolla on keskeinen rooli vuosijuhlissa.

1.2 Lahestymistapa

Opinnaytetyoni on laadullinen tapaustutkimus, jossa perehdyn Haaga-Helia ammattikor-
keakoulun ainejarjeston HSQOY ry:n vuosijuhlien jarjestelyihin. Menetelmind oppaan teke-
misessa kaytan dokumenttianalyysia ja teemahaastatteluja. Analysoin aineiston aineisto-
l&htoisen sisallonanalyysin avulla. Naiden lisdksi hyddynnan omia kokemuksiani ja ha-
vaintojani vuosijuhlista ja niiden jarjestamisesta. Tuloksista kokoan opinnaytetydn raportin

ja oppaan vuosijuhlien jarjestamiseen. Opas tulee vain HSOY ry:n hallituksen kayttéon.



1.3 Tyo6n rakenne

Opinnaytety® koostuu raportista ja oppaasta. Raportin alussa esittelen toimeksiantajana

toimivan HSOY ry:n. Taman jalkeen kerron laajemmin vuosijuhlista ja niihin liittyvia erilai-
sia perinteita. Luvuissa 4—6 kayn lapi vuosijuhlien kannalta olennaista tapahtumajérjesta-
misen teoriaa. Luvussa 7 ja 8 kerron opinndytetydn toteuttamisesta, siind kaytetyista me-
netelmista ja tuloksista. Luvussa 9 arvioin tydskentelyani opinnaytetydprosessin aikana ja

opinnaytetydna syntyneen produktin onnistumista.

Opinnaytetydn produkti rakentuu opinnaytetydssa esiin tulleista, tapahtumaprosessin kan-
nalta olennaisista teemoista muodostuneista luvuista, joissa on konkreettisia neuvoja ta-

pahtuman jarjestamiseen ja huomioitavia yksityiskohtia.



2 HSOYry

HSOY ry on Haaga-Helia ammattikorkeakoulun ainejarjestd. HSOY ry:n jasenistd koostuu
johdon assistenttitydn ja kielten seka liiketalouden palveluratkaisujen ja kielten koulutus-
ohjelmien ja naiden englanninkielisten sisarohjelmien Multilingual Management Assistant
and Modern Languages seké Business Service Solutions and Languages opiskelijoista,
joiden etuja yhdistys ajaa.

HSOY ry:n juuret ulottuvat Helsingin sihteeriopistoon, jossa se perustettiin vuonna 1986.
Perustamisaikanaan Helsingin sihteeriopisto oli ensimmainen koulu, joka vaati ylioppilas-
tutkintoa opiskelijoiltaan, vaikka ei ollut yliopisto. Samoin Helsingin sihteeriopiston ylioppi-
laskunta HSQY ry oli ylioppilaskuntana ensimmainen, jonka opiskelijat eivat olleet yli-
opisto-opiskelijoita. TAma tuotti hankaluuksia perustamisvaiheessa, mutta asiat saatiin
selvitettyd. HSOY ry:n toiminta oli todella aktiivista ja vaikuttamaan pyrittiin kaikkialla, yh-
distys muun muassa yksi Helsingin opiskelija-asuntosaéatio HOAS:in perustajayhdistyk-
sista ja osallistui valtiontakaisen opintolainajarjestelman luomiseen. Lisaksi jarjestettiin ja-
senille monipuolista toimintaa, painatettiin vuosikirjaa, yllapidettiin kirjakauppaa ja omaa
lehted nimeltd SIHTI seké vaikutettiin aktiivisesti Suomen Ylioppilaskuntien Liitossa.

HSOY ry:lla oli my6s haalaritoimintaa, sauna ja solarium. (HSQOY ry.)

2000-luvun alkuvuosina HSOY ry liittyi Suomen ammattikorkeakouluopiskelijakuntienliit-
toon SAMOK:iin, yhdistyksen nimi muutettiin Johdon assistenttitydn opiskelijat HSOY
ry:ksi ja koulutus siirtyi Oulunkylasta Pasilaan, jossa syntyi ATK-instituutin ja Suomen Lii-
kemiesten Kauppaopiston kanssa Helia liketalouden ammattikorkeakoulu. Vuotta myo-
hemmin Helia ja Haaga-Instituutti yhdistettiin ja syntyi Haaga-Helia ammattikorkeakoulu.
Naiden muutosten myéta HSOY ry:sté tuli ainejarjesto ja toiminta supistui huomattavasti,
kun haalarimyynti, lokeroiden vuokraus ja kirjakauppa lopettivat toimintansa. HSOY ry jat-
koi kuitenkin aktiivisesti toiminnan jarjestamista jasenilleen tapahtumien ja ekskursioiden
muodossa. Vuonna 2018 yhdistys juhli 50-vuotista taivaltaan ja vuonna 2019 se vaihtui

nimensa HSOY ry:ksi ilman etuliitettd koulutusohjelman nimenmuutoksen myéta. (HSOY

ry.)

HSOY ry:n vuosijuhlat vietetdan perinteisesti huhtikuun alussa ja niiden suunnittelu on
aloitettava heti vuoden alussa tai jo edellisen vuoden puolella. Opiskelijoiden koulutuk-
seen kuuluu tapatietoutta ja tapahtumajarjestamisen perusteita, jonka vuoksi HSOY ry:n
vuosijuhlat ovat yleensa hyvin juhlavat ja niiden suunnittelussa pyritddn noudattamaan eti-
kettia.



3 Vuosijuhlat

Vuosijuhlat ovat arvokkaimmat akateemiset juhlat, jotka esimerkiksi ainejarjesto, ylioppi-
laskunta ja kilta jarjestavat juhlistaakseen vanhenemistaan. Vuosijuhliin pukeudutaan pu-
kukoodin mukaisesti ja niissa kaytetaan akateemisia kunniamerkkejé. Yleisimpié pukukoo-
deja vuosijuhlissa ovat tumma puku ja frakki. Vuosijuhlaperinteet vaihtelevat eri yhdistyk-
sissd, mutta perinteisesti vuosijuhlat koostuvat cocktailtilaisuudesta, paajuhlasta, jatkoista
ja seuraavan aamun silliaamiaisesta. (HSOY; TYY; Teekkarildhettildat 2018.)

Osa opiskelijayhdistyksista viettda vuosijuhlaviikkoa, jonka aikana on erilaisia tapahtumia,
kuten tanssiharjoituksia ja uusien jasenien ruusukesidontaa. Viikon aikana voi olla myos
vuosijuhliin liittymattdmia tapahtumia. Itse juhlatilaisuus koostuu neljasta osasta. Juhla al-
kaa cocktailtilaisuudella, jossa voidaan jakaa muistamisia ja kunnianosoituksia, ottaa ku-
via ja virittaytya juhlatunnelmaan. Sen jalkeen siirrytaan illalliselle, jonka aikana esiintyy
esiintyja, lauletaan akateemisia juomalauluja, pidetddn puheita, jaetaan kunnianosoituksia
ja lopuksi tanssitaan orkesterin tahtiin. lllallistilaisuuden jalkeen siirrytdan vapaamuotoi-
semmille jatkoille ja seuraavana aamuna vietetaan silliaamiaista, jonka ohjelma ja sijainti
vaihtelevat paljon yhdistyskohtaisesti, mutta tapahtuma on luonteeltaan rento ja tarkeinta
on yhdesséolo. Vuosijuhlille voi osallistua kunkin yhdistyksen perinteen mukaisesti myo6s
seniorijasenia, kunniajasenia ja yhteistyokumppaneita. Vuosijuhliin panostetaan enemman
viidennesvuosittain, jolloin juhlat ovat suuremmat ja juhlavammat. Pitkalla kaavalla jarjes-
tettavia vuosijuhlia on yleensa yliopistojen ylioppilaskunnilla seka idkkdadmmilla osakun-
nilla ja yhdistyksilla. (TYY; Warrantti; Pykal&a; LEX; EPO; Artikla)

Ammattikorkeakouluihin vuosijuhlaperinne on tullut mukaan opiskelijakulttuurin muotoutu-
essa. Opiskelijakunnat seka suuret opiskelijayhdistykset ja ainejarjestot jarjestavat vuosi-
juhlat joka vuosi. Pienemmat yhdistykset jarjestavat vuosijuhlat viidennesvuosittain tai
kymmenesvuosittain rijppuen yhdistyksen luonteesta ja rahatilanteesta. Valivuosina voi-
daan viettdd epamuodollisempia syntymdapadivia tai pienimuotoisia illallisia. Vuosijuhlia ei
vieteta koko viikkoa, mutta pajuhla noudattaa pitkaa kaavaa ja on arvokas juhla. Tanssi-
perinne tosin ei ole rantautunut naihin vuosijuhliin. Juhlat jatkuvat yomyohaan jatkoilla ja
osa yhdistyksista jarjestaa aamulla silliaamiaisen. (HSOY; Keih&skoski 25.5.2020; Poyho-
nen 22.5.2020)



4 Tapahtumajarjestamisen teoriaa

Dowsonin ja Bassetin (2015, 2) mukaan tapahtuma koostuu kolmesta elementista. Ensin-
nakin se on suunniteltu ihmisten kokoontuminen, jolla on jokin tarkoitus. Toiseksi tapah-
tuma on mieleenpainuva tai erityinen kokemus. Kolmanneksi tapahtuma kestaa maaritel-

lyn ajan, ja silla on tietty alkamis- ja paattymisaika.

Seka Bowdin, Allen, O"Toole, Harris ja McDonnell (2011, 18) etta Matthews (2008, 2) viit-
taavat teksteissdan Getzin maaritelmaan tapahtumasta. Getz maéarittelee tapahtuman jar-
jestajan ja osallistuja nakokulmasta. Jarjestajan nakdkulmasta tapahtuma on ainutkertai-
nen tai epasaanndllisesti toistuva tapahtuma, joka poikkeaa heidan normaalista toimin-
nastaan. Osallistujan ndktkulmasta tapahtuma on mahdollisuus vapaa-aikaan, sosiaali-

seen tai kulttuuriseen kokemukseen jokapaivaisen arjen ulkopuolella.

Tapahtumien merkitysta ihmisten elamassa tuo esiin Bowdin ja kumppanit (2011, 4). Hei-
dan mukaansa ihmisilla on kautta aikain ollut tarve merkita jotenkin tarkeita hetkia ja virs-
tapylvaita. Yksityiset tapahtumat jarjestetdan juhlistamaan yksildon saavutuksia tai uusia
elaménvaiheita, kuten 18-vuotissyntymapaivaa tai valmistumista. Julkisista tapahtumista
taas tulee virstapylvaita ja aikakausia, joihin ihmiset viittaavat muistellessaan omaa ela-
maansa, kuten "se oli aikaa ennen MM95”. Jopa nykyisella teknologian globaalilla aika-
kaudella suuremmat sosiaaliset tapahtumat merkitsevéat oman elamamme yksityiskohtia ja

saavutuksia.

Myds Catani (2017, 19) kertoo tapahtumien selvinneen hyvin digitaalisesta murroksesta ja
ihmiset ja haluavat ja tarvitsevat edelleen kohtaamisia kasvokkain. Hanen mielestaan "Di-
gitaalisuus ja uudet mediat tukevat ja vahvistavat néaitéd kohtaamisia sek& antavat aivan

uusia mahdollisuuksia syventaa sosiaalisia suhteita, kiinnitty& bréndiin ja jakaa ajatuksia.”

4.1 Onnistuneen tapahtuman kulmakivet

Kun tavoitteena on jarjestéda onnistunut tapahtuma, on jarjestdjan osattava vastata kuu-
teen kysymykseen ennen tapahtuman suunnittelun aloittamista: mit&, miksi, kenelle, mil-
lainen, miten ja kuka. (Vallo 2016, 121.)

Naista kolme ensimmaista: miksi, mité ja kenelle ovat strategisia kysymyksia. Tahon, jolla
on halu tai tarve jarjestaa tapahtuma, on osattava vastata naihin kysymyksiin ja vastaus-
ten pohjalta syntyy tapahtuman idea tai teema. Kysymalla miksi, saadaan selville tapahtu-
man tavoite ja viesti eli mita tapahtumalla halutaan saavuttaa. Vastaus kysymykseen ke-

nelle kertoo kohderyhman, jonka huomio tapahtumalla halutaan saavuttaa, ja jotka taytyy



saavuttaa markkinoinnilla. Kysymalla mita ja sen apukysymyksilla missa ja milloin, saa-

daan selville lahtokohdat, joista tapahtumaa aletaan rakentaa. (Vallo 2016, 121-122.)

Kolme seuraavaa kysymysta miten, millainen ja kuka ovat operatiivisia kysymyksia. Ne liit-
tyvét tapahtuman toteuttamiseen. Kysymys miten kuvaa tapahtumaprosessia eli miten
saadaan toteutettua strategisten kysymysten antamat vastaukset. Sisaltdéa ja ohjelmaa
suunniteltaessa vastataan kysymykseen millainen, joka on jatkokysymys strategisen kysy-
myksen kenelle antamaan vastaukseen eli selvitetddn, millainen ohjelma sopii kohderyh-
malle ja tuottaa haluttuja tuloksia. Kuudentena kysymyksené on kuka eli on valittava ta-
pahtuman vastuuhenkilét. (Vallo 2016, 125-126.)

4.2 Tapahtuman tavoite

Tapahtumalla pitda aina olla tavoite. Kun tapahtuman tavoite on selked, on tapahtuman
siséltd ja ohjelma helpompi muokata sen mukaiseksi. Tapahtuman tavoitetta voi lahtea
miettimaan kysymyksen "miksi tapahtuma jarjestetaan?” avulla. Vuosittain toistuvan ta-
pahtuman tavoitteet voivat ajan myo6ta hamartya ja tapahtumaa paadytaan jarjestamaan
vain siksi, etta siité on tullut perinne. Perinteisten tapahtumien tavoitetta on siis kannatta-
vaa miettia ajoittain uudelleen ja varmistaa, etta tapahtuman toteutustavat palvelevat edel-
leen tavoitteita. (Vallo 2016, 131-135.)

My@s Catanin (2017, 19—20) mukaan tapahtuman jarjestdminen tulee aina olla tavoitteel-
lista, koska se on kallis investointi. Tavoitteiden ei kuitenkaan tarvitse aina olla lilketoimin-
nallisia ja rahallisia, vaan jarjestajan ymmarrys ihmisten paikalle kutsumisen syysta riittaa.
Tavoitteena voi olla esimerkiksi asiakassuhteiden syventaminen tai brandin vahvistaminen
yhteisen hauskanpidon avulla henkilokunnan ja sidosryhmien kanssa. Tapahtuma suu-
rena investointina tulee suunnitella hyvin, jotta vieraalle ja& pitkékestoinen positiivinen

muistijalki ja suhde jarjestavaan tahoon syvenee.

Dowson ja Basset (2015, 28—-32) kertovat SMART — akronyymista, jonka avulla voi kehit-
taa hyvan tavoitteet tapahtumalle. SMART tarkoittaa yksityiskohtainen (specific), mitattava
(measurable), sovittu (agreed), realistinen (realistic) ja aikaan sidottu (time-bound). Né&i-
den avulla varmistetaan, ettd tavoite ja sen mittaustapa ovat kaikkien tiedossa ja tavoitteet

ovat toteutettavissa.

4.3 Tapahtumaprosessi

Tapahtumaprosessiin kuuluu kolme vaihetta: suunnitteluvaihe, toteutusvaihe ja jalkimark-

kinointivaihe. Eniten aikaa kuluu ennen varsinaista tapahtumaa suunnitteluvaiheessa, joka



kestaa tapahtumasta riippuen viikkoja tai kuukausia ja on noin 75 % kaytetysta ajasta.
Toiseksi eniten aikaa kuluu tapahtuman jalkeen jalkimakkinointiin ja -toimenpiteisiin, jotka
vievat noin 15 % ajasta. Vain pieni osa tapahtumaa on sen toteutusvaihe, johon kuluu
noin 10 % ajasta. (Vallo 2016, 189.)

4.3.1 Suunnitteluvaihe

Tapahtuman suunnitteluun on varattava runsaasti aikaa ja otettava suunnitteluun mukaan
kaikki tapahtuman kannalta olennaiset henkilét. Suunnitteluvaiheessa on kyettava kay-
maan koko tapahtuma lapi ja huomioimaan myds mahdolliset ongelmatilanteet ja unoh-
dukset ja miten niihin reagoidaan. Mitd suurempi tapahtuma on kyseessa, sen aikaisem-

min suunnittelu on aloitettava. (Vallo. 2016, 191)

Dowson ja Basset (2015, 21-41) jakavat suunnitteluvaiheen kahteen eri osaan: valmistelu
(preparation) ja yksityiskohtainen suunnittelu (detailed planning). Valmisteluvaiheessa ta-
pahtumajarjestajat etsivat vastaukset strategisiin kysymyksiin, jotta yksityiskohtainen
suunnittelu vastaa asiakkaan toiveita. Lisaksi maaritellaan budjetti ja mité se sisaltdd seka
tapahtuman tavoite. Valmisteluvaiheessa tapahtumajarjestédjat kartoittavat sisaiset ja ul-
koiset sidosryhmat, ja niiden vaikutuksen tapahtumaan esimerkiksi Matrixin nelikentan
avulla hahmottaakseen, miten sidosryhmat taytyy ottaa huomioon jarjestelyissa ja miten
paljon heidan kanssaan viestitaan. Valmisteluvaiheen lopussa toteutetaan varsinkin suuria
tapahtumia suunniteltaessa toteutettavuustutkimus, jossa punnitaan viela ehdotettua ta-
pahtumaa kriittisesti ja mietitédén, tuleeko tapahtuma menestymaan suunnitelmien puit-

teissa niin hyvin kuin on tarkoitus.

Dowsonin ja Bassetin (2015, 42—48) mainitsema toinen vaihe, yksityiskohtainen suunnit-
telu koostuu kaytannonjarjestelyista ja sen aikana vastataan operatiivisiin kysymyksiin.
Tahan vaiheeseen kuuluu tapahtumalle sopivan paikan valinta, kohderyhmalle sopivan
ohjelman suunnittelu, tapahtuman luonteeseen sopivan pohjapiirustuksen suunnittelu, ih-
misten ja tavaran sujuvan liikkuvuuden suunnittelu, tapahtumatiimin ja kaytannonjarjeste-
lyissa auttavien henkildiden rekrytointi, toimittajien ja urakoitsijoiden hankkiminen, mainon-
nan ja promootion tapojen ja kanavien suunnittelu kohderyhmaan ja budjettiin sopivaksi

seka talouden ja hankintojen suunnittelu tapahtuman tuottavuuden takaamiseksi.

Koronaviruspandemia tulee huomioida tapahtuman turvallisuutta suunnitellessa. On seu-
rattava viranomaisten antamia, jatkuvasti tarkentuvia maarayksia ja ohjeita, jotka antavat
minimivaatimukset turvallisuudelle. Ihmisten kohtaamistilanteet on mietittava etukateen ja
suunniteltava turvallisiksi aina valmisteluvaiheesta purkuun saakka. Huolellinen ennakko-

suunnittelu, tarkka riskianalyysi ja l&apinékyva ennakkoviestinta vieraille, sidosryhmille ja



henkilékunnalle turvallisuuden varmistamiseksi tehdyista toimenpiteista rakentavat psyyk-

kisen turvallisuuden tunnetta tapahtumiin osallistumisesta. (Wolttigroup 2020.)

Catani (2017, 91) korostaa, etta ennen tapahtumaa on kerrattava kaikki vastuut ja tehta-
vat kaikkien jarjestamiseen osallistuvien henkildiden kanssa mahdollisimman yksityiskoh-
taisesti briiffaustapaamisessa. Tallgin jaetaan loput tehtavat. Tapaamisessa kaikki tutustu-

vat my0s tilaan, ja heille kerrotaan erikoisjarjestelyista tapahtumapaivana.

4.3.2 Toteutusvaihe

Vallo (2016, 198-199) jakaa tapahtuman toteutusvaiheen kolmeen osaan: rakennusvaihe,
itse tapahtuma ja purkuvaihe. Rakennusvaihe on suunniteltava hyvin etukateen tilan sopi-
vaksi, silla se vie paljon aikaa ja mukana on paljon alihankkijoita. Rakentaminen aloitetaan
yleensa tekniikasta, sen jalkeen kalusteet, somistus ja lopuksi tarjoiluun liittyvat tarvikkeet
ja tarjottavat. Rakennusvaihe vie yleensa tuplasti enemmaén aikaa kuin itse tapahtuma ja

sen purku.

Vallo (2016, 199-201) korostaa, etta tapahtumalla tulisi olla vastuuhenkild tai vastuuhen-
kiloita, jotka valvovat tapahtuman kulkua ja hahmottavat kokonaisuuden. Tapahtuman su-
jumisen varmistamiseksi taytyy tapahtuman palvelupolku suunnitella etukateen asiakkaan
nakokulmasta aina paikalle saapumisesta ruokailuihin ja tapahtumasta poistumiseen. Ta-
pahtuman ohjelman sujuvuuden varmistamiseksi kannattaa jarjestaa rakennusvaiheen jal-
keen kenraaliharjoitus, johon osallistuvat kaikki esiintyvéat henkiltt ja ohjelma kaydaan ko-

konaisuudessaan l&api. Samalla varmistetaan myds tekniikan toimivuus.

Yksi Dowsonin ja Bassetin (2015, 2) tapahtuman kolmesta elementista oli tapahtuman
selkea aloitus ja lopetus, ja saman tuo esiin myds Vallo (2016, 201). Aloituksen ja lopetuk-
sen valissa kaikki on aikataulutettua ja suunniteltua osallistujamaaran ja tapahtuman luon-
teen mukaan yksityiskohtaisesti, myods tauotus. Kaikkia yksityiskohtia ei kuitenkaan ker-
rota vieraille yllatyksellisyyden mahdollistamiseksi. Tapahtumalla tulee olla projektipaal-
likko, joka vastaa ohjelman etenemisesta ja reagoi yllattaviin tilanteisiin. (Vallo 2016, 201—
206.)

Kaikissa tapahtumissa turvallisuusasioiden on oltava kunnossa ja henkildkunnan tiedet-
tava miten vaaratilanteissa toimitaan, silla vastuu turvallisuudesta on aina jarjestgjalla. Ta-
pahtumasta tulee tehda riskiarvio ja lisaksi yli 200 henkilon tapahtumassa tarvitaan pelas-
tus- tai turvallisuussuunnitelma. Viranomaisilta taytyy hankkia lupia ja tehda ilmoituksia
tietyista tapahtumaturvallisuuteen liittyvista asioista. Taytyy myos harkita, tarvitaanko ta-

pahtumaan erillista ensiapuryhmda. (Vallo 26, 216-219)



Catani (2017, 98—-103) korostaa henkilokunnan ystavallisyyden ja asiantuntevuuden mer-
kitysta tapahtuman aikana ja erityisesti sen alussa, jotta tapahtuman osallistujat kokevat
olonsa tervetulleiksi. Jarjestajan tulee huolehtia esiintyjien, henkilokunnan ja vapaaehtois-
ten tauoista ja ruokailumahdollisuuksista, jotta tiimildiset jaksavat hoitaa tyénsa loppuun

saakka ja pysya asiallisina.

Catanin (2017, 117-124) mukaan tapahtuma on tunnelmaltaan nousujohteinen ja ihmis-
ten lahtiessa tapahtuman loputtua kotiin iloisina, tapahtuma on onnistunut. On yhta tar-
keda suunnitella sujuva poistuminen kuin saapuminenkin. Osallistujille on tiedotettava
kaytannonjarjestelyista ja henkilékuntaa on sijoitettava sujuvoittamaan poistumista, jotta
osallistujien hyva tunnelma ei latistu poistuessa. Tapahtuman purun aloittaminen tulee
aloittaa vasta osallistujien poistuttua tai hienovaraisesti poistumisen aikana, jottei se hai-
ritse kotiin lahtevia osallistujia. Purkamisen suunnittelu on yhta tarkeaa kuin rakentami-

senkin, jotta se etenee sujuvasti ja mik&én ei hajoa.

4.3.3 Jalkimarkkinointi

Catanin (2017, 124-125) mukaan jalkimarkkinoinnilla pitkitetddn onnistuneen tapahtuman
tunnelmaa ja syvennetaén sitd. Tapahtuman osallistujien kesken muodostuu erédanlainen
yhteis0, jota kannattaa hyddyntda sosiaalisessa mediassa ja erilaisilla jakamisen alustoilla
tapahtuman jalkeenkin. Osallistujille voidaan jakaa kuvia ja videoita tapahtumasta, ja heita
kehotetaan jakamaan omia kokemuksiaan sosiaalisen median kanavissaan, jolloin tapah-
tuman nakyvyys laajenee. Luvatut aineistot, tarjoukset ja lisdmateriaalit tulee lahettaa ja

yhteydenotot ja tapaamiset hoitaa mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen.

Dowsonin ja Bassetin (2015, 48-51) mukaan tapahtuma jalkeisten tehtéavien suunnittelu
on hyva aloittaa jo etukateen. Arvioimalla tapahtumaa jalkikateen jarjestajat ja sidosryh-
mat saavat tietad, onko tapahtumalle asetetut tavoitteet saavutettu. Arviointi myos auttaa
kehittamaan tapahtuman jarjestelyja jatkossa. Tarkea osa tapahtuman onnistumisen arvi-
ointia on kavijakokemus ja osallistujien palaute tapahtumasta, mutta myos jarjestéjien ja
sidosryhmien palaute tapahtumasta. Palaute ja arvio tapahtuman onnistumisesta kaydaan
l&pi tapahtumatiimin ja olennaisimpien sidosryhmien kesken palautetapaamisessa (debrief
meeting). Palautetapaamisia voidaan jarjestaa heti tapahtuman jalkeen "hot debrief”, jol-
loin tulevat esiin paallimmaiset huomiot tapahtuman kulusta, seka myéhemmin sovittuna
ajankohtana "cold debrief”, jolloin kaikki ovat ehtineet reflektoida tapahtumaa kokonaisuu-

tena, palautetta on ehditty kerata ja sit voidaan kayda yhdessa lapi.



Catani (2017, 124-125) mukaan tapahtuman jalkeen sen onnistumista taytyy arvioida eri
nakokulmista. Kaytadnnonjarjestelyjen onnistumista ja kehityskohtia tarkastellaan ohjel-
man, budjetin ja tekemisen ndkdkulmasta. Naiden tulokset dokumentoidaan tulevien ta-
pahtumajarjestelyjen tueksi. Onnistumista arvioidaan myaos erityisesti yritystapahtumissa
myynnin ja markkinoinnin nakoékulmasta, jolloin keskitytdan tapahtuman rahalliseen ja lii-
ketoiminnalliseen onnistumiseen. Jos tapahtuman tavoitteena on asiakassuhteiden syven-
taminen tai henkilékunnan sitouttaminen, onnistumista on helpoin seurata osallistujien
maaralla suhteessa kutsuttujen maaraan ja pidemmalla aikavalilla uusilla verkostoilla ja
vastakutsuilla tapahtuman osallistujien omiin tapahtumiin. Tapahtuman onnistumisesta
kertoo myds se, etta osallistujasta tulee tapahtuman tai jarjestajan suosittelija esimerkiksi

sosiaalisessa mediassa.
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5 Viestinta

Viestinnan kokonaisvaltainen suunnittelu eli strategia sisaltaa tavoitteet (miksi) ja toimin-
nan keskeiset suuntaviivat ja toimintalinjat (miten). Viestinnan strategiaa tulee suunnitella,
jotta viestinta olisi vaikuttavaa. Strategialle asetetut "tavoitteet voivat kohdistua esimerkiksi
maineeseen tai brandiin, tyéhyvinvointiin, osallisuuden kokemukseen tai sidosryhmien si-
touttamiseen ja sita kautta organisaation lopullisiin tuloksiin. -- Viestintastrategia on yhtei-
nen ndkemys siitd, miten viestinta auttaa saavuttamaan yhteisia tavoitteita ja millaista vai-
kuttavuutta ollaan hakemassa.” (Juholin 2017, 6568, 71.)

Viestinnan operatiivinen eli kdytannon suunnittelu vastaa kysymykseen mita. Operatiivi-
sessa viestinndssa suunnitellaan viestintaa strategisten tavoitteiden mukaisesti ja tamé on
kaytanndssa “erilaisten toimenpiteiden ideointia, ajoitusta ja jarjestelyja, kun tiedetaan,
mika on tekemisen tavoite ja ketka ovat osapuolia ja millaiset resurssit ja aikataulut ovat.
-- Operatiiviseen suunnitteluun kuuluvat myds paivittaisviestinnan linjaukset, kriisi- ja poik-
keustilanteiden suunnitelmat, prosessikuvaukset ja viestinnan erityisalueiden, kuten ta-
lousviestinnan, sidosryhmaviestinnan, verkkoviestinnan tai brandinrakentamisen ohjeet.”
(Juholin 2017, 66—-68.)

5.1 Sisainen viestinta

Tapahtumissa on oltava yksi projektipaéallikko tai vastuuhenkil®, jolla on visio tapahtu-
masta, ja han koordinoi projektiryhman tyéskentelya. Varsinkin suurissa tapahtumissa ty6-
tehtavat jaetaan projektiryhman kesken ja kukin hoitaa omaa osuuttaan itsenéisesti tai
pienemmassa ryhmassa eteenpain. Kunkin tehtavan vastuuhenkilon on tarkeda rapor-
toida tekemisestaan yhteisissa tapaamisissa, jotta varmistetaan tehtavien eteneminen ja
tasainen jakautuminen eri henkildiden vastuulle. Tyéryhmat voivat hyddyntéaa viestinnassa

myds erilaisia sosiaalisen media kanavia. (Vallo 2016, 271-271.)

Informatiivinen viestinté tapahtumasta yleisesti ja tapahtuman kaytannonjarjestelyista on
tarkeaa jarjestavan tahon sisalla, jotta tapahtuman henkildkunta ja sisaiset sidosryhmat

tietdvat missd mennaéan. (Catani 2017, 31.)

5.2 Tapahtuman markkinointi ja sidosryhmaviestinta

"Tapahtumaviestinnan tarkeimmat tavoitteet ovat houkutteleminen, informaation jakami-

nen seka aktiivinen vuoropuhelu vieraan kanssa.” Viestinnan avulla vieraat houkutellaan
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osallistumaan tapahtumaan, joten viestinn&n visuaalisuuden ja tekstisisallon tulee heijas-
taa luonnetta ja tunnelmaa ja nostaa vieraan odotuksia. Odotuksia ei kuitenkaan saa nos-

taa liilkaa lupaamalla asioita, joita ei voida toteuttaa. (Catani 2017, 30.)

Houkuttelevuuden lisdksi viestinnan taytyy olla informatiivista ja hyvin jasenneltya, jotta
vieras saa kaiken tarvitsemansa tiedon. Tiedon jakamista varten voi perustaa esimerkiksi
Facebook-tapahtuman tai nettisivut. Aktiivinen vuoropuhelu vieraiden kanssa on tarkeaa
kaikissa tapahtuman vaiheissa, joten yhteyshenkiloksi kannattaa valita henkild, joka tietda
mahdollisimman paljon ja osaa keskustella monipuolisesti tapahtumasta. Viestinnan
maara taytyy suhteuttaa tapahtumaan ja kohderyhmaan, jotta tietoa on saatavilla riitta-

vasti, mutta siita ei tule "spammia”. (Catani 2017, 31.)
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6 Tapatietous ja etiketti

"Etiketilla tarkoitetaan kirjoittamattomia kaytostapasaantoja, joiden oletetaan olevan ylei-
sesti tunnettuja ja joita olisi syyta yhteison piirissé noudattaa. -- Hyva tapakulttuuri ei ole
pinnallisten saanttjen opettelua ja noudattamista, vaan yhteisten pelisdantoja ja toisten

kunnioittamista.” Hakala (2010, 13.)

Tapahtumat ovat keskeinen osa jarjestavan tahon suhdetoimintaa, joissa huolehditaan
henkilokohtaisesta vuorovaikutuksesta sidosryhmiin. Kaytannonjarjestelyiden lisaksi ta-
pahtumien jarjestamisessé on otettava huomioon tapakulttuuriin liittyvia yksityiskohtia ta-
pahtuman onnistumiseksi ja tavoitteiden saavuttamiseksi. (Hakala 2010, 73.)

6.1 Isdnnan rooli tilaisuudessa

Isantd ohjaa tapahtuman kulkua ja nayttaa vieraille mallia toivotuista toimintatavoista.
Isdnnan tehtdvia ovat vieraiden vastaanottaminen ja tervehtiminen, vieraiden esittely toi-
silleen, tilaisuuden kulun esittely ja ohjaaminen seremoniamestarina, vieraiden kanssa
seurustelu, istumajarjestyksen tekeminen ja ihmisten ohjaaminen pdéytiin, alkutervehdyk-
set ja tervetulotoivotukset seka apuisantien tehtavanjaon tekeminen. (Hakala 2010, 106—
107.)

6.2 Plaseeraus

Tapahtumassa, joka on lounas, paivallinen tai illallinen etukéateen laadittu istumajarjestys
saa vieraat tuntemaan olonsa tervetulleeksi. Istumajarjestyksen avulla jarjestavéat vaikutta-
vat juhlan tunnelmaan paattdessaan ketka istuvat vierekkain. Istumajarjestysta tehdessa
on noudatettava etikettia. Ennalta maaratyt istumapaikat merkitdan paikkakortein ja suu-
rissa juhlissa on suositeltavaa olla liséksi poytakartta, jotta kukin voi etsid valmiiksi istuma-
paikkansa. (Vallo 2016, 214-215.)

Istumajarjestykseen vaikuttavat tilaisuuden luonne, isdnnét ja vieraat seka tapahtuman
paikka. Yritystilaisuuksissa ja muissa vapaamuotoisemmissa tilaisuuksissa arvojarjestysta
voidaan noudattaa myos vain osittain esimerkiksi kunniavieraiden kohdalla ja muuten si-
joittaa vieraat vapaammin. Suomessa viralliseen arvojarjestykseen vaikuttavat: virka-
asema, virkaik&, arvonimi, kotimaiset kunniamerkit, kansallisuus, ik& ja sukupuoli. (Hakala
2010, 91.)

6.3 Pdytatavat

Alkumaljan tarkoitus on herattda ruokahalua. Alkumalja nautitaan omassa tahdissa, jos se

tarjoillaan eri aikaan vieraille heidan saapuessaan juhliin. Alkumalja kohotetaan isannén
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kehotuksesta, jos kaikki vieraat saapuvat samaan aikaan ja juomat tarjoillaan kaikille sa-
manaikaisesti. (Hakala 2010, 100.)

Paivallispoydassa seurataan isdnnén ja emannan toimintaa. Paivallisen alussa kaikki jaa-
vat seisomaan oman tuolinsa taakse ja istuutuvat vasta emannan tai kunniavieraan istuu-
duttua. Miehet tarjoavat tuolin oikealla puolellaan olevalle naiselle ja istuutuvat vasta ha-
nen jalkeensa. Myds ruokailu aloitetaan vasta eméannan aloitettua. Kylmat ruoat, kuten
alku- ja jalkiruoka, aloitetaan vasta, kun kaikki ovat saaneet annoksensa. LAmpiméat ruoat
sen sijaan saa aloittaa, kun lahipoytaseurue on saanut omansa. Ruokailutahdin tulee olla
rauhallinen, jotta seurustelu onnistuu samalla ja ruoka suussa ei tule puhua. (Hakala
2010, 101-102.)

Ruokailuvalineiden kaytto aloitetaan uloimmasta. Haarukkaa ja veista kaytetaan parina.
Veista ei laiteta suuhun ja haarukan piikit ovat alaspain. Pehmeita ruokia voi kuitenkin
syoda pelkalla haarukalla ja silloin piikit ovat yléspain. Ruodot, siemenet ja luut poistetaan
suusta silla valineelld, jolla ne on suuhun viety, ei kdsin. Ruokaa ei tule muussata vaan
sitd leikataan tarvittaessa veitsella. Kyynarpdité ei pideta poydalla. Ruokailun ollessa kes-
ken haarukka asetetaan kello seitsemaan ja veitsi kello viiteen, ja ruokailun lopussa mo-

lemmat asetetaan kello viiteen. (Hakala 2010, 101-102.)

"Viinilasi taytetaan kolmannekseen, kuohuviinilasi lahes tayteen. Jalalliseen viinilasiin tar-
tutaan jalkaosasta, jotta juoma ei lAmpenisi. Valko- ja kuohuviinilasiin tartutaan varren ala-
osasta ja punaviinilasiin varren ylaosasta. Ellei lasissa ole jalkaa, pidetaan kiinni lasin
alimmasta kolmanneksesta. Vieraat maistavat viinia vasta sitten, kun isanta on antanut sii-
hen merkin. Kun uusi juoma on kaadettu lasiin, ei edellisen ruokalajin viiniin enaa kosketa.
Tarjotun alkoholin voi toki jattdd juomatta, eiké ole sopivaa tyrkyttaa vieraalle alkoholia,
jos han ei sita kayta.” (Hakala 2010, 103.)

Juhlissa kohotetaan yleensa paljon maljoja. Skoolaaminen tapahtuu viinilla ja siksi sita
kannattaa aina olla vahan lasin pohjalla, tyhjaa lasia ei koskaan kohoteta. Maljaa kohotta-
essa otetaan katsekontakti heihin, joiden kanssa maljan kohottaa. Malja kohotetaan rin-
nan korkeudelle, ei sitd korkeammalle. Yleensa maljat juodaan istuen, mutta esimerkiksi
kunniavieraan ja juhlittavan henkilon malja juodaan seisten. Tall6in maljan kohteena oleva
henkild saa istua. Jos tilaisuudessa on juomalauluja, tulisi huulia liikuttaa, vaikka ei osaisi
laulua. (Hakala 2010, 104-105.)
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6.4 Pukukoodi

Oikeanlaisessa pukeutumisessa tulee ottaa huomioon tilanteen tai tapahtuman luonne,
aika, paikka, osallistujan iké& ja ruumiinrakenne, tilaisuuden muut osallistujat ja kutsussa
maaritelty pukukoodi. Kutsussa mainitun pukukoodin noudattaminen on kohteliaisuus
muita kohtaan ja osoittaa kunnioitusta tapahtuman jarjestajlle. Kutsussa mainittu puku-
koodi tarkoittaa miehen asua ja kussakin pukukoodissa on maaritelty, miten nainen pu-
keutuu, kun kyseinen asu on kayttssa. Kunniamerkkeja kaytetadn niissa tilaisuuksissa,

joiden kutsussa niin mainitaan. (Hakala 2010, 39-48.)

Vuosijuhlissa yleisimmat pukukoodit ovat tumma puku, smokki ja frakki. Tumma puku
(Dark suit) kay kaikkiin tilaisuuksiin kellonajasta riippumatta ja onkin yleisin (ja helpoin)
vaihtoehto vuosijuhlien pukukoodiksi. Tumma puku voi olla musta, tummanharmaa tai
tummansininen, mutta ei liituraitapuku tai irtotakki ja suorat housut. Tumman puvun
kanssa nainen voi yleenséa pukeutua myods pikkumustaan tai housupukuun, mutta klo 18
jalkeen alkavissa juhlissa, kuten vuosijuhlissa tulee pukeutua pitkaan iltapukuun. Puku-
koodi ei rajoita iltapuvun vérid. (Hakala 2010, 42—-47.)

Smokkia (Black tie) kaytetaén klo 18 jalkeen alkavissa tilaisuuksissa. Nainen voi yleensa
valita itselleen minka tahansa mittaisen puvun, joka hanen vartalolleen sopii tai housupu-

vun. Vuosijuhlilla naisella tulisi kuitenkin olla pitké iltapuku. (Hakala 2010, 45—-47.)

Frakki (White Tie) on juhlavin pukukoodi, jota kaytetdan suurissa juhlissa. Sita kaytetaan
poikkeuksia lukuun ottamatta vain klo 18 alkavissa tilaisuuksissa. Mies voi korvata frakin
myo6s tummalla puvulla, mutta naisen tulee pukeutua frakkia vastaavaan asuun. Frakin
kanssa ei kayteta rannekelloa, taskukello on luvallinen. Frakkitilaisuuksissa nainen pukeu-
tuu kokopitkdan juhlapukuun, joka on juhlavaa kangasta ja jattaa yleensa olkapaa pal-

jaaksi tai on pitkahihainen. Laukku on olkahihnaton ja siro. (Hakala 2010, 45-47.)
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7 Oppaan toteuttaminen ja menetelmat

Opinnaytetyoni on luonteeltaan tapaustutkimus. Tapaustutkimus tutkii maaritelmansa mu-
kaan yhta tai useampaa tapausta ja pyrkii maaritteleméén, analysoimaan ja ratkaisemaan
sen. Tapaukset ovat tyypillisesti tassé ajassa olevia ilmidita. Tapaustutkimuksessa kayte-
ta&n usein laadullista aineistoa. (Eriksson & Koistinen 2014, 4-5.)

Kaytin opinnaytetydssani laadullisen tutkimuksen aineistokeruumenetelmista haastattelua
ja dokumenttianalyysia. Tuomen ja Sarajarven (2017, 83) mukaan eri laadullisen tutkimuk-
sen aineistonkeruumenetelmia voidaan kayttada myos rinnakkain tai eri tavoin yhdisteltyna
tutkimusongelmasta ja resursseista riippuen. Aloitin oppaan tekemisen lukemalla lapi
aiempien vuosien suunnittelumateriaalit, hallituksen kokouksien poytékirjoja vuosilta
2014-2020, arkistoissa olevat yhdistyksen toimintakertomukset 1980-luvulle saakka ja yh-
distyksen nettisivujen vuosijuhlaosion saadakseni yleiskuvan siitd, miten ja millaisia vuosi-
juhlia yhdistys on jarjestanyt historiansa aikana. Naiden tietojen perusteella kokosin op-
paalle sisallysluettelon ja perustietoa aihealueittain. Tutustuin myos muiden opiskelijayh-

distysten vuosijuhlaperinteisiin saadakseni laajemman kuvan tutkimastani aiheesta.

Tuomen ja Sarajarven (2017, 86) mukaan laadullisessa tutkimuksessa haastateltavilla
kannattaa olla kokemusta tutkittavasta asiasta ja tietaa siitd mahdollisimman paljon. Tar-
kempia yksityiskohtia kaytannonjarjestelyistd, ongelmakohdista ja hiljaista tietoa tapahtu-
majarjestelyista sain haastattelemalla viime vuosien toimijoita, jotka ovat olleet aktiivisesti
mukana vuosijuhlien jarjestdmisessa vuosina 2014-2019. Haastattelut toteutin Teamsin
kautta teemahaastatteluina neljélle vanhalle yhdistyksen toimijalle. "Teemahaastattelussa
edetéan tiettyjen keskeisten etukateen valittujen teemojen ja niihin liittyvien tarkentavien
kysymyksien varassa. Teemahaastattelun etuna on se, etta haastattelussa voidaan tar-
kentaa ja syventaa kysymyksia haastateltavien vastauksiin perustuen” (Tuomi & Sarajarvi
2017, 87-88). Kaikki haastattelut olivat yksilohaastatteluja. Dokumenttianalyysista saa-
mani yhtenaiset teemat haastattelussa varmistivat, etta sain kattavaa ja vertailtavaa tietoa
eri vuosien juhlajarjestelyista. Syventavien kysymyksien avulla pystyin perehtymaan kun-
kin vuoden ongelmakohtiin ja onnistumisiin sek& kyseisend vuonna esiin nhousseisiin asioi-
hin, kuten sponsoreiden hankkimiseen. Haastateltavat A, B, C ja D ovat olleet jarjesta-

massa yhdistyksen vuosijuhlia vahintdan kaksi kertaa vuosina 2014—-2019.
Haastattelujen teemoja ja apukysymyksia olen luetellut alapuolella Eskolan, Létin ja Vas-

taméaen (2018) suosittelemaksi teemarungoksi ja apukysymyksiksi, joiden avulla kdvin I&pi

kaikki teemat, vaikka haastattelu elikin keskustelunomaisesti vaihtelevassa jarjestyksessa:
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- Oma osallistumisesi tapahtumajarjestelyihin
o Mina vuonna olit mukana jarjestelyissa?
o Mitd vastuualueita sinulla oli?
o Erosivatko eri vuosien juhlat merkittéavasti toisistaan?

- Tapahtuman suunnittelun aikataulu
o Milloin tydryhma koottiin?
o Pysyttiinkd aikataulussa, mika vaikutti pysymiseen/jalkeen jaamiseen?
o Oliko suunnitteluun varattu aikataulu sopiva?

- Tyoéryhman sisainen viestinta
o Mitkd kanavat kaytdossa?
o Oliko viestinta onnistunutta?

- Juhlapaikka
o Toimiko tila ja vastasiko se tarvetta?
o Jarjestéaisitko juhlat siellda uudestaan?

- Sponsorit
o Mita sponsoreita juhlissa oli?
Miten ne hankittiin?

@]
o Miten summat paatettiin?
o Nakyvyys juhlassa?

- Catering

o Oliko viestinta toimivaa?
o Oliko ruoka laadukasta?
o Oliko palvelu hyvaa?

- Vuosijuhlan aikataulu ja ohjelma
o Oliko aikataulu toimiva vai olisitko muuttanut sita jotenkin?
o Mink& kautta esiintyjat ja kuvaaja hankittiin?

- Mita tekisit toisin ja onko viela jotain, mita haluaisit sanoa?

Nauhoitin haastattelut haastateltavien luvalla. Peruslitteroin ne analysoitavaksi, jolloin mi-
nun oli mahdollista jattaa turhat taytesanat ja aiheeseen liittymattomat kommentit pois,

silla olin kiinnostunut vain haastattelun asiasisallosta (Spoken 2016).

Analysoin dokumenteista ja haastatteluista koostuvan materiaalin aineistolahtdisen sisal-
I6nanalyysin avulla. Analyysi alkaa aineiston redusoinnilla eli pelkistamisella, jossa aineis-
tosta etsitaan olennainen tieto ja pilkotaan se osiin. Taman jalkeen aineisto klusteroidaan
eli rynmitellaan alaluokkiin, jotka nimetdan sen alla olevan aineiston mukaisesti. Ala-
luokista muodostuu tamén jalkeen kokoavia ylaluokkia ja edelleen paaluokkia. Viimeinen
vaihe analyysissa on abstrahointi eli kasitteellistdminen, jonka avulla saadaan teoreettisia
kasitteita ja johtop&atoksid aineistosta. Kasitteitd voidaan edelleen ryhmitelld, kunhan yh-
teys alkuperaiseen aineistoon silyy. Tuloksia kuvatessa palataan takaisin alaluokkiin ja
niiden sisaltoihin, kun pyritdan ymmartamaan niiden merkitysta tutkittaville. (Tuomi & Sa-

rajarvi 2017, 122-127) Opinnaytetytssani en jatkanut ryhmittely& kovin pitkdan, silla en
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kokenut sité tarpeelliseksi oppaan kokoamisen kannalta. Luokista koostui oppaan lopulli-

nen sisallysluettelo, ja ne toivat esiin kehityskohteita, joissa oppaan on tarkoitus auttaa.

Taydensin dokumenteista ja haastatteluista oppaaseen saamaani tietoa omilla havainnoil-
lani ja kokemuksillani vuosijuhlien jarjestelyista. Olen ollut vuonna 2019 mukana kaytan-
nonjarjestelyissa tapahtumapaivana ja tana vuonna suunnittelemassa vuosijuhlia alusta
saakka lahes valmiiksi ennen kuin jouduimme perumaan ne Koronaviruspandemian ko-

koontumisrajoitusten vuoksi.
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8 Haastatteluiden tulokset

Kayn tassé luvussa lapi aineistolahtoisen sisallonanalyysini tuloksia haastattelumateriaa-
leista. Haastateltavat A, B, C ja D ovat kaikki olleet jarjestaméssa yhdistyksen vuosijuhlia
sekd isommissa ettd pienemmissa rooleissa vahintaan kaksi kertaa vuosina 2014—-2019.
He ovat lisaksi osallistuneet juhlavieraina muiden opiskelijayhdistysten vuosijuhliin.

Analyysin tuloksena huomasin yleisesti, etta vuosijuhlat ovat muuttuneet paljon jo naiden-
kin vuosien aikana, koko historiasta puhumattakaan. Yhdistavana tekijana on kuitenkin ol-
lut juhlallisuus, jota jokainen hallitus ja puheenjohtaja ovat toteuttaneet omalla tavallaan,
mink& vuoksi vuosijuhlissa on ollut paljonkin eroja. Haastatteluissa erottui 50-vuotisjuhla-
vuoden juhlien suunnittelu, silla ne olivat paljon isommat juhlat ja taten ty6ladmmat jarjes-

taa kuin muina vuosina.

8.1 Suunnitteluaikataulu ja tyéryhma

Kaikki haastateltavat toivat esiin, etta vuosijuhlien jarjestaminen on aloitettava ja tydéryhma
perustettava hyvissa ajoin, koska aikaa ei ikina voi olla likaa. Myds suunnitteluaikataulun
ja -rungon tekeminen, ja sen seuraaminen seké selkeé tydnjako ja ennakointi korostuivat
kaikissa haastatteluissa, silla haastateltavien kokemusten mukaan jarjestelyiden aikana
tapahtuu aina jotain odottamatonta, jonka selvittdmiseen kuluu aikaa. Naiden lisaksi jokai-
nen haastateltava korosti eri asioita peilaten kyseisen vuoden ongelmakohtiin ja omiin

vastuualueisiinsa suunnittelussa.

Haastateltava A huomaultti, ettd tyéryhmassa kesken suunnittelun tulevien henkildomuutos-
ten takia tyéryhman johtajan on tarkeaa pitaa ylla hyvaa, aikaansaavaa ilmapiiria kiireen
keskella ja motivoida uusia tyéryhmalaisia jatkamaan jo suunniteltujen asioiden pohjalta

tapahtuman jarjestelyja.

Haastateltava B toi esiin dokumentoinnin ja arkistoinnin tarkeyden jarjestéjien vaihtuessa
l&hes vuosittain. Tiedot tulisi hanen mukaansa otsikoida selkeésti ja tallentaa kaikki siséi-

seen tietokantaan.
Haastateltava C:n mukaan vuosijuhlien illalliskorttien maksuihin tulee kiinnittaa paljon huo-

miota. Hanen mielestaan olisi hyva luoda selkeét toimintaohjeet peruuttaneiden tai mak-

samatta jattaneiden vieraiden kohdalle jo etukéateen.
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8.2 Sisainen viestinta

Haastatteluissa nousi selvasti esiin se, etta kaikkien taytyy sitoutua sovittuihin viestintdka-
naviin ja niiden seuraamiseen toiminnan sujumiseksi. Haastateltavat olivat kokeneet hy-

vaksi kaksi erillista viestintakanavaa, joista toinen oli virallisia avauksia, tiedostoja ja kom-
mentteja varten ja toinen adhoc-tilanteita ja vapaata keskustelua varten. Talla tavoin olen-
naiset asiat eivat hukkuneet keskusteluihin. Haastateltava C korosti taméan tarkeytta erityi-

sesti silloin, kun on paljon nhumeroita ja summia.

Haastateltava D toi esiin tarkedna viestintakanavana tydryhman tapaamiset ja niista tehta-
vat muistiot. Tapaamisissa on helppo varmistaa, etta kaikki ovat edenneet tahoillaan ja

keskustelu on sujuvampaa kuin viestittelyn kautta.

Haastateltavat C ja D totesivat, etta tydryhman viestintaan vaikuttivat paljon jasenet, joilla
oli vahvoja ja eriavia mielipiteitd. Heidan kanssaan henkilokemiat eivat kohdanneet yhta

hyvin, mika tuotti jonkin verran ongelmia ja lisatyota viestinnassa.

Haastateltava A piti tarke&dnd muun hallituksen ja tydryhman valista aktiivista viestintaa
seka tiedottamista jarjestelyiden etenemisesté hallituksen kokouksissa. Han koki riittavan
tiedottamisen lisdavan luottamusta puolin ja toisin ja helpottavan toimintaa, kun asioiden

perdan ei tarvinnut kysella.

8.3 Juhlapaikka ja catering

Juhlapaikkaan ja cateringiin liittyen haastatteluissa tuli esiin enimmé&kseen samoja asioita
kaikissa haastatteluissa. Haastateltavien mukaan juhlapaikka ja catering ovat ensimmai-
sid asioita, jotka taytyy hankkia. Helsingissa juhlapaikat ovat kalliita ja varataan hyvissa
ajoin, jonka vuoksi kohtalaisen pienen budjetin vuosijuhlissa valikoimaa on véahan. Lisaksi
erillisten catering-yritysten kilpailutuksiin kuluu paljon aikaa. Haastateltavat korostivat hen-
kilokunnan perehdytyksen tarkeytta, jotta ndmaé ovat tietoisia vuosijuhlien juhlavuudesta,
vaikka kyseessa on opiskelijatapahtuma. Tarjousten ehtoihin perehtymista pidettiin todella

tarkeana.

Haastateltava A korosti, etta juhlapaikan tulee sopia teemaan ja olla juhlava. Juhlavuutta

saa lisattya koristeilla, mutta niiden maaraa pitaa huomioida budjetissa.
Haastateltavat B, C ja D toivat esiin juhlapaikan sijainnin merkityksen, kulkuyhteyksien

huomioimisen seké niiden vaikutuksen juhlavieraiden turvallisuuteen ja juhlien aikatau-

luun.
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Haastateltavat B ja C pitivat erityisen tarkedna yhteyshenkildiden tapaamista kasvotusten,

seka tiivista yhteydenpitoa ja viestintaa juhlien suunnitteluvaiheessa ja juhlien aikana.

8.4 Budjetti ja sponsorit

Budjetin ja maksujen aktiivinen seuraaminen ja kulujen pienentaminen itse tekemalla ja
sponsoreita hankkimalla olivat haastateltavien keskeisimmat ajatukset vuosijuhlien ta-
loutta miettiessa. Juhlien kohderyhméaéa ovat opiskelijat, joten illalliskorttien hinnat halutaan
pitdd maltillisina. Haastateltavat C ja D mielesta yrityssponsorointiin kulujen pienenta-
miseksi tulisi panostaa viela enemman ja kartoittaa lisaa yhteistybkumppaneita ja yhteis-
tyon tapoja. Tama on kehittynyt viime vuosien aikana, mutta paljon mahdollisuuksia on

viela kayttamatta.

Haastateltavat B, C ja D toivat esiin suhteiden merkityksen sponsoreita hankkiessa. Hei-
dan kokemuksiensa mukaan on helpompi alkaa neuvotella henkilGiden ja yritysten
kanssa, joiden kanssa on jo tuttu tai on jonkinlaista yhteisty6ta ennestaan, minka pohjalta
tarjouksen voi esittdd. Tama koettiin erittain tarkeaksi varsinkin suurempia sponsoreita et-

siessa.

Haastateltavat B ja C pitivat suurena etuja sponsoriehdokkaiden tapaamista kasvotusten,
jolloin mahdollinen sponsori tietdd ihmisen, jonka toimintaa olisi sponsoroimassa, eika pel-
kastdan sahkopostiosoitetta. Talldin saa myts nopeammin vastaukset kaikkiin kysymyk-

siin ja sovittua ehdoista.

Haastateltava C toi esiin, ettd kayttaisi jalkikateen ajateltuna paljon enemman aikaa spon-
sorointien hankkimiseen ja yhteistydmuotojen kehittdmiseen niin vuosijuhlien ymparilla
kuin muutenkin toiminnassa. Han kehittaisi prosessia yndenmukaisemmaksi ja jarkevait-

taisi sita, jotta se olisi tehokkaampaa ja tuottavampaa.

Haastateltavat B, C ja D toivat esiin my6s sponsorien maaran ja nakyvyyden juhlissa. Hei-
dan mielestaén juhlavaa tilaisuutta ei saa tayttda sponsoreiden materiaaleilla tai juhlavuus
katoaa ja samalla juhlien arvo sponsoreille heikkenee. Sponsoreiden valinnassa tulee hei-
dan mielestaén ottaa huomioon tapahtuman kohderyhma, jotta sponsoroinnista olisi arvoa
molemmin puolin. Lisaksi nakyvyyden tulee olla hienovaraista, tyylikasta ja juhlaan sopi-

vaa.
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8.5 Vuosijuhlan aikataulu ja ohjelma

Haastatteluissa korostui kaksi asiaa ohjelmaan liittyen: Juhlan aikana taytyy olla riittavasti
taukoja ja omia suhteita ja verkostoja kannattaa hyodyntaa juhlien jarjestelyissa. Riittavan
pitkien taukojen ansiosta juhlavieraat jaksavat istua paikoillaan ja kuunnella puheita ja esi-
tyksid rauhassa. Verkostojen tarkeys nousi myos esiintyjid ja kuvaajaa hankkiessa, silla
ne ovat suuri kuluera ja verkostojen avulla on helpompaa I6ytaa kohtuuhintainen esiintyja
ja kuvaaja. Haastateltavat A ja C toivat esiin, etta juhlan seremoniamestarilla tulisi olla

aiempaa kokemusta vuosijuhlista ainakin vieraan roolissa, jotta juhla etenee sujuvasti.

Haastateltavat A ja B toivat esiin, ettéa hyvin suunniteltu aikataulu takaa juhlien sujuvuu-
den. He kayttivat aikataulun miettimiseen ja viimeistelyyn paljon aikaan ja tekivat siita to-
della yksityiskohtaisen, jonka ansiosta juhlat ainakin sujuivat hyvin, vaikka yksityiskohtai-
suus huvittikin jalkikateen. Haastateltava C toi esiin, etté illan aikataulun ollessa jarkevasti
tehty missdan vaiheessa ei ole kiiretta tai paniikkia niin henkilékunnalla kuin vieraillakaan,

vaikka aikataulu jaisi vahan jalkeen suunnitellusta.
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9 Arviointi

Maarallisessa tutkimuksessa patevyytta ja luotettavuutta arvioidaan reliabiliteetin eli joh-
donmukaisuuden ja toistettavuuden seka validiteetin eli patevyyden avulla. Naiden kayttoa
kvalitatiivisessa tutkimuksessa kritisoidaan, mutta niita voidaan kuitenkin osin soveltaa

siin&. (Jyvaskylan yliopisto 2010; Tuomi & Sarajarvi 2017, 160-161.)

"Laadullisessa tutkimuksessa voidaan soveltaa tietyin osin reliabiliteetin ja validiteetin k&-
sitteitd. Laadullisessa tutkimuksessa on olennaista arvioida tutkimuksen uskottavuutta ja
luotettavuutta. Laadullisen tutkimuksen tulokset eivat esimerkiksi saa olla sattumanvarai-
sia ja tutkimuksessa kaytetyilla menetelmilla on voitava tutkia sit&, mita tutkimuksessa on
tarkoitus tutkia.” (Jyvaskylan yliopisto 2010.)

"Validiteetti iimaisee sen, miten hyvin tutkimuksessa kaytetty mittausmenetelma mittaa
juuri sitad tutkittavan ilmién ominaisuutta, mita on tarkoituskin mitata.” (Tilastokeskus b
2020) Mielestani puolistrukturoitu teemahaastattelu sopi opinnaytetydni menetelmaksi hy-
vin ja aineistolahtoisen sisdlldnanalyysin avulla sain haastattelu- ja dokumenttiaineistosta

tarvittavat tiedot monipuolisen produktin toteutukseen.

"Reliabiliteetti iimaisee sen, miten luotettavasti ja toistettavasti kaytetty mittari mittaa halut-
tua ilmidta. Reliabiliteettia voidaan arvioida esim. toistomittauksilla.” (Tilastokeskus a
2020) Opinnaytetytni teemahaastattelu voidaan tehda uudelleen opinnaytetydssa esitelty-
jen aihealueiden ja apukysymysten avulla. Koska teemahaastatteluissa keskusteluihin voi
tulla mukaan my6s ennalta suunnittelemattomia aiheita eri ihmisten kanssa, ei tutkimusta

pysty toistamaan taysin samanlaisena.

Opinnaytetytn luotettavuus perustuu ylla olevien lainauksien perusteella laadukkaaseen
toimintaan tutkijana. Hyvin valmistellut haastattelurungot seké aineiston johdonmukainen
purkaminen ja analysointi ovat Hirsijarven ja Hurmaan (2015, 184—-189) mukaan merkit-

tava osa kvalitatiivisen tutkimuksen laaduntarkkailua.

9.1 Produktin arviointi

Produktin luki lapi hallituksen jasen, joka on ollut kahdesti mukana vuosijuhlien jarjeste-

lyissa. Hanen mielestaan produkti oli hyva ja selked. Han uskoi, ettd produktista on paljon
hyotya, ja se otetaan suunnittelun tueksi jo seuraavia vuosijuhlia suunniteltaessa. Han toi
esiin, ettd produkti on todella ajankohtainen ja tarpeellinen, koska tulevan vuoden toimijat

eivat ole jarjestaneet aiemmin vuosijuhlia loppuun saakka, kun ne jouduttiin perumaan
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tana vuonna Koronaviruspandemian rajoitteiden vuoksi. Ainejarjestélle ei ole ollut vastaa-
vaa opasta aiemmin ja se nostaa hdnen mukaansa esiin asioita, joita tulee ottaa huomi-

oon tapahtumaa jarjestaessa nykyisena poikkeusaikana ja yleisesti.

Produktin luki myds kaksi muuta HSOY ry:n hallituslaisella, jotka ovat mukana ensim-
maista vuotta. Ensimmainen heista oli kevaalla mukana jarjestelyissa ja hanella on siis ko-
kemusta suunnitteluprosessista, mutta toteutus- ja jalkimarkkinointivaihe ovat uusia. Ha-
nen mielestadn opas oli kattava ja hyddyllinen ja han toi esiin muutamia Kirjoitusasuun liit-
tyvia kehityskohteita. Toinen heista ei ole ollut mukana ollenkaan vuosijuhlien jarjeste-
lyissa tai osallistunut vuosijuhliin, joten konsepti on hanelle taysin uusi. Han piti opasta to-
della hy6dyllisena ja nosti tarkeina asioina esiin aikataulutuksen ja pienet yksityiskohdat,
joita ei olisi muuten osannut ajatella sek& sen, miten iso ty0 jarjestelyt ovat kokonaisuu-
dessaan. Han toi myos esiin kehityskohteita kokemattoman jarjestajan nakokulmasta,
mitk& lisasin oppaaseen.

Produktin tekeminen sujui hyvin ja olen tyytyvainen lopputulokseen. Alun perin oletin pro-
duktista tulevan lyhyempi, mutta tietoa ja yksityiskohtia olikin yllattavan paljon.

9.2 Prosessin arviointi

Opinnaytetyoprosessin haastavin vaihe oli aivan alussa, kun perehdyin erilaisiin menetel-
miin ja l&hteisiin ja prosessi ei oikein lahtenyt kayntiin. Etenemistahdissani opinnaytetyo-
seminaarit olivat turhia, koska olin jo perehtynyt aiheisiin itsenéisesti. Prosessi helpottui,
kun sain suunnitelman vauhtiin ja aloin perehtya tietoperustaan ja vuosijuhlaperinteisiin.
Talléin innostuin ottamaan yhteytta myés muutamiin opiskelija-aktiiveihin ja selvittamaan

lyhyesti heidan yhdistyksiensa vuosijuhlaperinteita.

Kesan aikana en oikeastaan edistanyt opinnaytety6ta ja jatkaessani sita syksylla vauhtiin
paaseminen oli jalleen haastava. Siirtyessani tekemaan produktia ja haastatteluita edisty-
minen alkoi sujua paljon paremmin ja sain kunnolla motivaatiota ja kiinnostuin aiheesta

kunnolla.

Olen pysynyt palautusten aikataulussa, vaikka olen poikennut etenemisesséa jonkin verran
alkuperaisesté aikataulusuunnitelmasta. Produktin tekeminen kokonaisuutena ja erityisesti
materiaaleihin perehtyminen ja niiden analysointi veivat enemman aikaa kuin alun perin

ajattelin. Jalkikateen olen tyytyvainen prosessin etenemiseen.
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