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Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli suunnitella toimeksiantajalle,
kauppakeskus REDI:lle tapahtuma seka tapahtuman jarjestajan opas kyseisen tapahtuman
jarjestamiseksi. Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda toimiva tapahtumasuunnitelma ja opas
suunnitellun tapahtuman toteuttamiseksi. Opas mahdollistaa sen, etta toimeksiantaja voi
jarjestaa tapahtuman ilman ulkopuolisen tapahtumatoimiston palkkaamista. Oppaasta on myos
pitkaaikainen hyoty toimeksiantajalle, silla sita voi kayttaa apuna muidenkin tapahtumien
jarjestamisessa. Opas ei ole julkinen, sen sisaltamien salaisten tietojen takia.

Opinnaytetyon tietoperustana toimi tapahtumaprosessin  paavaiheet, jotka ovat
suunnitteluvaihe, toteutusvaihe ja purkuvaihe seka jalkimarkkinointi. Lisaksi tietoperustassa
kasiteltiin opastekstin kirjoittamisen teoriaa. Teoriasta saatiin tukea opinnaytetyon
toiminnalliseen osuuteen.

Oppaan ja tapahtumasuunnitelman toimivuutta selvitettiin toimeksiantajalle tehdylla kyselylla.
Kyselyssa kartoitettiin oppaan hyodyllisyytta, informatiivisuutta ja kaytannollisyytta seka
tapahtumasuunnitelman toimivuutta toimeksiantajan nakokulmasta. Kyselyn tuloksien
perusteella seka opas etta tapahtumasuunnitelma ovat kokonaisuudessaan toimivia.
Kehittamisehdotus oli, etta opas olisi voinut olla tiiviimpi.
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The main objective of this functional thesis was to plan an event for the commissioner, shopping
center REDI, an event, and a guide to organize that event. The purpose of this thesis was to
make a functional event plan and a guide for implementing the planned event. The guide allows
the commissioner to organize the event without the need of hiring an external event agency.
The guide also provides long-term benefits, as it can be used to help organize other events too.
The guide is not public, due to the confidential information it contains.

The theoretical framework of this thesis covers the main stages of the event process, which are
the planning phase, the implementation phase, the demolition phase, and after-marketing. In
addition, the theoretical framework reviews the theory of writing a guiding text. The theory
supports the functional section of the thesis.

The functionality of the guide and the event plan was researched by a survey. The survey
researched the usefulness, informational value, and practicality of the guide, as well as the
functionality of the event plan from the commissioner’s perspective. Based on the results of
the survey, both the guide and the event plan are very functional. As a development proposal,
the guide could be presented more concisely.

Keywords: event, event managemet, event manager, event process, guide
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1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli suunnitella tapahtuma seka tapahtuman
jarjestajan opas kyseisen tapahtuman jarjestamiseksi. Osana opinnaytetyota suunniteltu
tapahtuma on kouluikaisille lapsille ja nuorille suunnattu olympialaisteemainen
urheilutapahtuma. Opinnaytetyon tarkoituksena oli tehda toimiva tapahtumasuunnitelma ja
opas suunnitellun tapahtuman toteuttamiseksi. Opas mahdollistaa sen, etta toimeksiantaja voi
jarjestaa tapahtuman oppaan avulla ilman ulkopuolisen tapahtumatoimiston palkkaamista.
Oppaasta on myos pitkaaikainen hyoty toimeksiantajalle, silla sita voi kayttaa apuna muidenkin

tapahtumien jarjestamisessa. Opas ei ole julkinen, sen sisaltamien salaisten tietojen takia.

Opinnaytetyon teoreettisena viitekehyksena toimii tapahtuman jarjestamisen prosessin
paakasitteet. Tietoperusta  kattaa  koko  tapahtumaprosessin  eli ~ tapahtuman
suunnitteluvaiheen, toteutusvaiheen ja purkuvaiheen seka jalkimarkkinoinnin. Lisaksi
tietoperustassa kasitellaan opastekstin kirjoittamisen ja toimeksiantajalle tehdyn kyselyn

teoriaa.

Opinnaytetyon rakenne koostuu viidesta luvusta. Johdannon jalkeen, toisessa luvussa esitellaan
opinnaytetyon toimeksiantaja ja kolmannessa luvussa tietoperusta. Opinnaytetyon neljas luku
kattaa toiminnallisen osuuden. Toiminnallinen osuus kasittaa tapahtumasuunnitelman
tekemisen, oppaan kokoamisen ja sisallon esittelyn seka kyselyn. Viimeisessa, viidennessa

luvussa kootaan yhteen opinnaytetyon johtopaatokset.

2  Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Kalasatamassa sijaitseva kauppakeskus REDI. REDI
avattiin syyskuussa vuonna 2018 ja se on paakaupunkiseudun kauppakeskuksista viidenneksi
suurin. 64 000 neliometrin kokoinen REDI kuuluu isompaan kokonaisuuteen, johon sisaltyy
kauppakeskuksen lisaksi kahdeksan tornitaloa ja lahes 2 000 auton pysakointilaitos. Yksi naista
kahdeksasta rakenteilla olevasta tornitalosta on 134 metria korkea Majakka, joka on Suomen
korkein asuintorni. Kauppakeskus REDIn arkkitehtuuri on arkkitehti Pekka Helinin kasialaa. REDI
on myos tarkea julkisen liikenteen yhtymakohta, silla sen lapi kulkee metro ita-lansisuunnassa.
(REDI 2020.)

REDIssa on lahes 200 liiketta ja yli 40 ravintolaa ja kahvilaa. Lisaksi kauppakeskuksen katolle
on rakennettu kaikille avoin oleskelupuisto Bryga, joka on kooltaan verrattavissa Helsingin

Esplanadin puistoon. Vuoden 2021 alussa REDIn kolmanteen kerrokseen avataan uudistettu



viilhdemaailma. Uudistettu viihdemaailma on osa REDIn kokonaisvaltaista brandiuudistusta.
REDIssa jarjestetaan monenlaisia tapahtumia kuten festivaaleja, televisiolahetyksia,
hyvantekevaisyystempauksia seka teemapaivia- ja viikkoja. Lisaksi kauppakeskus jarjestaa

useita kampanjoita ja tarjouksia yhdessa ravintoloiden ja liikkeiden kanssa. (REDI 2020.)

3 Teoreettinen viitekehys

Tama luku kattaa opinnaytetyon teoreettisen viitekehyksen paakasitteet lahdekirjallisuuteen
pohjaten. Luvussa kasitellaan tapahtuman suunnitteluvaiheen, tapahtuman jarjestamisen ja
jalkimarkkinoinnin teoriaa seka oppaan suunnittelun teoriaa. Taman teoreettisen viitekehyksen
pohjalta opinnaytetyona tehtiin tapahtuman suunnitelma ja opas kyseisen tapahtuman

jarjestamiseksi.

Tapahtuman jarjestaminen on prosessi, johon kuuluvat suunnitteluvaihe, toteutusvaihe seka
jalkimarkkinointivaihe. Suunnitteluvaihe on tapahtumaprosessin suurin osuus, noin 75 % koko
prosessista. Suunnitteluvaihe pitaa sisallaan resurssointia, ideointia, vaihtoehtojen tarkistusta
ja varmistusta seka kaytannon organisointia. Tapahtuman toteutusvaihe on vain 10 % koko
prosessista ja muodostuu rakennusvaiheesta, itse tapahtumasta ja purkuvaiheesta.
Tapahtuman jalkimarkkinointi on prosessin viimeinen vaihe ja kattaa loput 15 %

tapahtumaprosessista. (Vallo & Hayrinen 2016, 189.)

3.1 Tapahtuman suunnitteluvaihe

Tapahtuman suunnitteluvaihe on koko tapahtumaprosessin suurin vaihe, joten se tulee aloittaa
riittavan ajoissa. Suunnitteluvaihe voi tapahtuman laajuuden mukaan vieda useita kuukausia
tai jopa vuosia. Suunnitteluvaiheeseen on hyva ottaa mahdollisimman ajoissa mukaan kaikki
ne, joiden osallistumista tarvitaan tapahtuman toteutuksessa. Talla tavoin saadaan alusta asti
mukaan riittavan paljon erilaisia ideoita ja nakemyksia seka osallistujat sitoutuvat tapahtuman
tavoitteisiin paremmin. Osallistujien yhteistyo ja tavoitteisiin sitoutuminen puolestaan

kasvattaa todennakoisyytta tapahtuman onnistumisesta. (Vallo & Hayrinen 2016, 191.)

Tapahtumantuotanto voidaan perinteisesti jakaa kolmeen eri osa-alueeseen, jotka ovat
tapahtuman sisallon tuotanto, kaupallinen tuotanto ja tekninen tuotanto. Tapahtuman
sisallontuotannossa asetetaan tapahtuman tavoitteet, suunnitellaan tapahtuman idea,
konsepti, teema, palvelut ja tuotteet, visuaalinen ilme ja elementit seka palvelupolku.
Teknisen tuotannon suunnittelussa valitaan tapahtumapaikka, suunnitellaan
tapahtumarakenteet, rakentaminen ja purkaminen seka tapahtumapaikassa tarvittava
tekniikka. Teknisen tuotannon suunnittelu sisaltaa myos aikatauluttamisen, luvat seka pelastus-
ja turvallisuussuunnittelun. Tapahtuman kaupallisen tuotannon suunnittelussa puolestaan

kasitellaan budjetti, tunnusluvut, tavoitteet ja niiden mittaaminen, kohderyhmat ja



segmentointi, verkkosivut, kutsut ja kutsuprosessi, markkinointisuunnitelma, sisainen viestinta

ja yhteistyokumppanuudet. (Vallo & Hayrinen 2016, 192-193.)

3.1.1 Tapahtuman sisallontuotanto

Tapahtuman suunnitteluvaihe lahtee liikkeelle asettamalla tapahtumalle tavoite ja viesti.
Tavoite vastaa kysymykseen miksi tapahtuma jarjestetaan ja viesti puolestaan kertoo mita
tapahtumalla tai tapahtumassa halutaan viestia. Suunnittelun edetessa tavoitteen tulee olla
selkeana mielessa koko prosessin ajan. (Vallo & Hayrinen 2016, 122-123.) Tapahtumalla taytyy
aina olla tavoite, joka ohjaa koko tapahtuman suunnittelua. Tavoitteet voivat vaihdella
tapahtuman luonteen mukaan ja ne voidaan jakaa esimerkiksi kolmeen ryhmaan, jotka ovat
muutostavoitteet, tekniset tavoitteet ja vaikuttavuustavoitteet. (Vallo & Hayrinen 2016, 59-
60.) Tapahtumalla olisi hyva olla myos konkreettinen mitattavissa oleva tavoite, jotta

tapahtuman jalkeen voidaan mitata suoraan saavutettu tulos (Vallo & Hayrinen 2016, 132).

Jokainen tapahtuma on jo itsessaan viesti. Tapahtumanjarjestajan tulee suunnitteluvaiheessa
pohtia mita tapahtumalla tai tapahtumassa halutaan viestia. On hyva miettia mita viestittavaa
tapahtuman kohderyhmalle on. Tapahtumalla tulee olla selkea paaviesti ja mahdollisesti myos
paaviestia tukevia sivuviesteja. Osallistuja muistaa todennakoisemmin yhden selkean viestin
kuin monien viestien sekoituksen. Tapahtuman jarjestajan on mietittava viestit itselleen
selkeiksi, jotta niiden valittamista voidaan tapahtumassa tukea eri tekijoilla. Tapahtuman
viestiin vaikuttavat tavoitteiden lisaksi esimerkiksi tapahtumapaikka, tarjoilu, teema,
ajankohta ja ohjelma, joten nama kaikki elementit on mietittava tarkkaan. (Vallo & Hayrinen
2016, 140-141.)

Teema on paaidea, joka kokoaa yhteen tapahtuman eri osat ja elementit. Se kulkee ja nakyy
lapi koko tapahtuman, kutsusta jalkimarkkinointiin saakka. Teeman valinnassa tulee kayttaa
huolellista pohdintaa. Tulee miettia, sopiiko teema yrityksen arvomaailmaan ja brandiin seka
kehittaako se haluttua imagoa. Tapahtuman teema kertoo jarjestajasta ja toimii pohjana
tapahtuman nojalla luotavalle mielikuvalle. Teema voi olla leikitteleva, puhutteleva tai
houkutteleva ja sen visualisointi tapahtumassa luo mahdollisuuden varien, elementtien ja
aanten kayttoon. Teemassa on myos omat uhkansa, silla ei riita, etta teema nakyy ainoastaan
kutsussa ja tarjoiluissa. Tapahtuman idean ja viestin taytyy nakya teeman avulla koko
tapahtuman toteutuksessa. Teeman tulee nakya hyvin toteutettuna kaikissa tapahtuman
elementeissa, silla sen myota tapahtuma on mieleenpainuva elamys. (Vallo & Hayrinen 2016,
235-236.)

Tapahtumabrief kokoaa yhteen tiedossa olevat reunaehdot, kun tapahtumaa aletaan
suunnittelemaan. Se on tarkea osa kokonaisuutta, jonka avulla luodaan onnistunut tapahtuma.
Tapahtumabrief on asiakirja, joka voidaan antaa esimerkiksi tapahtumatoimistolle

toimeksiantona. Hyva tapahtumabrief on monipuolinen ja informoiva. Se vastaa kysymyksiin



miksi tapahtuma jarjestetaan, mika on sen tavoite ja tarkoitus. Tapahtumabrief kertoo
tapahtuman kohderyhman, tunnelman, luonteen, sisallon seka toteuttamistavan. Lisaksi se
kertoo mita tapahtumalla tahdotaan viestia, tapahtuman budjetin seka ketka toimivat

tapahtuman isantina. (Vallo & Hayrinen 2016, 194.)

Tapahtumakasikirjoitus on olennainen osa tapahtuman jarjestamista. Se alkaa siita, kun
ensimmainen vieras saapuu ja paattyy siihen, kun viimeinen vieras poistuu tapahtumasta.

kokonaiskasityksen tapahtumasta. Tapahtumakasikirjoitus on erittain tarkea tyovaline
aikataulu. Tapahtumakasikirjoituksen laatii etukateen tapahtuman projektipaallikko tai
tapahtumatuottaja. Sujuvuuden ja onnistumisen kannalta on myos tarkeaa, etta tapahtumalla
on yksi ja sama henkilo paavastuullisena koko lapiviennin ajan. Yleensa paavastuullisena toimii
projektipaallikko. Usein tapahtumissa kasikirjoitukseen tulee muutoksia, eli kaikki ei
toteudukaan ennalta suunnitellulla tavalla. Tasta ei kuitenkaan tarvitse tehda isoa numeroa,
silla vieraat eivat tieda mita alun perin on suunniteltu. Tuotannon pitaa vain reagoida nopealla

tahdilla ja paikata muutos. (Vallo & Hayrinen 2016, 196-197.)

3.1.2 Tapahtuman tekninen tuotanto

Tapahtuman jarjestamisessa on monia tehtavia, jotka vaikuttavat toisiinsa. Paras lopputulos
tapahtumalle saadaan yhteistyolla. Tapahtumaorganisaation tekeminen muodostuu
organisaatioon kuuluvien henkiloiden osaamisista ja kyvyista. Tapahtumaorganisaatio pyrkii
aina yhdessa onnistuneeseen tapahtumaan. (liskola-Kesonen 2004, 34.)
Tapahtumaorganisaation maarittely heti suunnitteluvaiheen alussa on tarkeaa, silla
vastuualueiden selkeadlla jakamisella valtytaan paallekkaisyyksilta seka hoitamatta jaaneilta
tehtavilta. Toimiakseen tapahtumaorganisaatio vaatii selkeat tavoitteet, joiden avulla tyonjako
on selvilla, paatoksenteko on tehokasta ja tiedonkulku sujuvaa. (Antikainen & Sutinen 1996,
22-23.)

Onnistuneen tapahtuman taustalla on aina tehtavassaan vahintaan Kkiitettavasti tyonsa
suorittanut projektipaallikko. Tapahtuman projektipaallikolta vaaditaan sataprosenttista
sitoutumista koko tapahtumaprosessiin, hyvaa paatoksentekokykya ja kykya kantaa vastuuta,
silla projektipaallikon rooli on tapahtumaprosessin keskeisin rooli. Projektipaallikon rooliin
kuuluu useita vastuita, joita ovat muun muassa budjetointi, suunnitelman valmistuminen,
tuotanto, alihankkijat seka toteutus ja seuranta. Lisaksi rooliin kuuluu raportointi, johtaminen,
paatoksenteko ja tehtavien delegointi. Onnistuneen tapahtuman projektipaallikko kannustaa

ja innostaa koko muuta projektitiimia lapi tapahtumaprosessin. (Vallo & Hayrinen 2016, 267.)

Henkiloresurssien kannalta tarkeinta on, etta osaavia henkiloita on paikalla riittavasti oikeaan

aikaan, jotta tyot eivat kasaannu. Tapahtumien henkilokunta koostuu useimmiten
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vapaaehtoisista henkiloista eli talkoovaesta seka palkatuista henkiloista. (Kauhanen ym. 2002,
105-128.) Palkattu henkilokunta tekee tapahtumassa tyotaan, kun taas talkoovaen motivaatio
tyoskentelyyn muodostuu henkilokohtaisista ja useimmiten sosiaalisista syista. Vapaaehtoiseksi
ilmoittautuvilla saattaa syyna olla uusien ihmisten tapaaminen, ajan vietto, itsetunnon
kehittaminen tai taitojen kehittaminen ja elakelaisilla aktiivisena pysyminen. Nama

motivaatiot on hyva ottaa huomioon tiimien luomisessa. (Shone & Parry 2019, 261.)

Tapahtuman ajankohta ja kesto vaikuttavat toisinaan oleellisesti siihen, kuinka moni vieraista
haluaa tai kykenee osallistumaan tapahtumaan. Ajankohtaa miettiessa kannattaa huomioida
osallistujien tyopaivien aikataulut ja viikonpaivat. Maanantaiaamut ja perjantai-iltapaivat
saattavat esimerkiksi olla haasteellisia viikonpaivia ja ajankohtia tapahtuman jarjestamisen
kannalta, silla osallistujilla voi olla viikonloppusuunnitelmia. Kuitenkin useamman paivan
kestavat tapahtumat kannattaa jarjestaa viikon alussa tai lopussa, jotta tyoviikko ei katkea
keskelta. Kohderyhman tunteminen auttaa sopivan ajankohdan ja tapahtuman keston
suunnittelussa. (Vallo & Hayrinen 2016, 174-175.)

Suomessa tapahtumaa jarjestettaessa on syyta huomioida vuodenaikojen tuomat rajoitukset.
Kesalla ihmiset esimerkiksi liikkuvat pidemmankin matkan omalla autollaan, mutta talvella
saaolosuhteet eivat valttamatta innosta liikkumaan. Ajankohtaa miettiessa tulee myos
huomioida lomat ja pyhapaivat, silla ne vaikuttavat merkittavasti osallistujamaariin. Isoa
tapahtumaa jarjestettaessa on myos varmistettava, etta samaan aikaan ei jarjesteta kilpailevia
tapahtumia. Tapahtuman kesto on lisaksi mietittava tarkkaan etukateen. Kestoa suunnitellessa
tulee miettia mika on tarpeellinen kesto, jotta koko tapahtuma saadaan vedettya lapi alusta
loppuun saakka. Tapahtuman sisallon lisaksi taytyy huomioida kustannukset ja osallistujien
omat aikataulut. (Vallo & Hayrinen 2016, 174-176.)

Tapahtumapaikkaa miettiessa tulee huomioida tapahtuman luonne ja osallistujat. Paikkaa
valittaessa tulee myos huomioida muun muassa saavaraus, kulkuyhteydet ja parkkipaikat,
esteettomyys, tilan koko, somistusmahdollisuudet, tekniikka ja aanentoisto seka tarjoiluiden
jarjestaminen, saniteettitilat ja mahdolliset ulkopuoliset hairiotekijat. Tapahtumapaikan
valinnassa kokemuksesta on apua. Yleensa jo ensisilmayksella nakee, onko tapahtumapaikka
sopiva tapahtumaa varten. Tapahtumatiloja varatessa tulee tapahtumapaivien lisaksi

huomioida rakennus- ja purkuajat. (Vallo & Hayrinen 2016, 169-171.)

Suunnitellessa tapahtumaan esteettomia ratkaisuja, tulee ottaa huomioon monipuolisesti
lilkkumisen, nakemisen, kuulemisen seka tilojen hahmottamisen nakokulma. Esteettomasta
ymparistosta on hyotya kaikille. Esteettomyyden kannalta suunnittelussa tulee huomioida
osallistujien lisaksi tapahtuman tyontekijat ja yleiso. Esteetonta tapahtumaa jarjestaessa tulee
huomioida useita esteettomyyden kannalta valttamattomia asioita. Tallaisessa tapahtumassa

tulee olla esimerkiksi selkeat ja helppolukuiset opasteet, hyva valaistus, riittavan leveat ja
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tasaiset kulkuvaylat ja, etta tapahtuman materiaali ja tapahtumatiedotus on monikanavaista.

(Paralympia 2021.)

Tapahtuman toteuttamista ennen on hyva olla suunniteltuna myos tapahtuman aanimaailma.
Oikeanlainen teemaan sopiva aanimaailma tai musiikki lisaa tapahtuman viihtyisyytta ja
elamyksellisyytta. Mikali musiikki on artistin paikan paalla soittamaa, on artistin oltava hyvin
perilla tapahtuman luonteesta, jotta esiintyminen ja kappaleet voidaan suunnitella
tapahtumaan sopiviksi. Jotta musiikki ja muu aanimaailma voidaan toteuttaa, on tekniikan
myos oltava kunnossa. Etukateen on varmistettava mita tekniikkaa tarvitaan ja millaista
tekniikkaa tapahtumapaikalla on jo valmiiksi. Lisaksi tekniikan toimivuus on varmistettava.
(Vallo & Hayrinen 2016, 207-208.)

Jos tapahtumassa on musiikkia, niin tekijanoikeudet on otettava huomioon. Tekijanoikeudet
omistaa kirjallisen tai taiteellisen teoksen luoja. Musiikissa tekijanoikeuksia edustavat Teosto
ja Gramex ry. Gramex valvoo tuottajien ja taiteilijoiden oikeuksia, myontaa lupia seka perii
korvaukset tapahtumissa tai muualla esitetysta musiikista ja maksaa korvaukset
tekijanoikeuden haltijalle. Teosto myontaa asiakkailleen, kuten saveltajille ja kustantajille,
oikeuden julkaista musiikkia ja antaa siihen tekijanoikeuden. Lisaksi Teosto myontaa luvan
musiikin julkisesti esittamiseen. Kaikki musiikin esittamiseen myonnetyt luvat on hyva sailyttaa
tapahtumassa turvallisessa ja tietyssa paikassa silta varalta, etta tapahtumassa joudutaan

selvittaa ja todistaa lupa-asioita. (Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 89-91.)

Pienikokoisissa tapahtumissa sahko ei yleensa muodosta ongelmia, mutta tapahtuman
luonteesta ja koosta riippumatta on mietittava kuinka paljon sahkoa tarvitaan ja mihin eri
tarkoituksiin. Lisaksi tapahtumapaikalla on selvitettava, saako sielta tapahtumaan riittavan
maara sahkoa. Sahkon suunnittelua varten tapahtumaan tehdaan yleensa sahkosuunnitelma.
(Kauhanen ym. 2002, 84.) Tapahtumaa jarjestettaessa tulee muistaa, etta sahkoasennuksia ja

korjauksia saavat tehda ainoastaan sihkoalan ammattilaiset (Ohman 2003, 62).

Tapahtuman jarjestamisessa tulee huomioida tapahtuman mahdolliset ymparistovaikutukset ja
miettia ratkaisuja niiden minimoimiseksi. Tapahtuman ymparistovaikutukset syntyvat
esimerkiksi jatehuollosta ja jatteista, elintarvikkeista, materiaaleista, energian kaytosta,
kuljetuksista ja logistiikasta seka melusta. (Helsingin kaupunki 2021). Tapahtuman kestavyytta
edistaa paikallisten palveluiden ja yritysten hyodyntaminen seka tapahtumassa etta

tapahtumatuotannossa. (Dowson & Basset 2015, 272-273.)

Tapahtumia jarjestettaessa on huomioitava, etta jarjestamiseen voidaan tarvita erilaisia lupia.
Lisaksi  joissakin  tilanteissa poliisille on tehtava ilmoitus yleisotilaisuudesta.
Ulkoilmatapahtumiin tarvitaan aina maanomistajan lupa, ellei tapahtumaa jarjesteta alueella,
joka on tapahtumajarjestajan omistama. Kun tapahtuma jarjestetaan kaupunkien tai kuntien

omistamilla alueilla, luvat pyydetaan kaupungin tai kunnan kiinteistovirastolta. Useimmiten



12

kaupunkien verkkosivuilta loytyy tapahtumajarjestajille ohjeita ja niihin on hyva tutustua
ennakkoon, silla tapahtuman jarjestamisen kaytannot vaihtelevat kaupungeittain. Lisaksi
ohjeita lupa-asioihin (oytyy poliisi- ja pelastuslaitoksen, liikuntaviraston, rakennusviraston ja
ymparistokeskuksen sivuilta. Tapahtuman jarjestamiseen tarvittavia lupia ovat esimerkiksi
anniskelulupa, arpajaislupa, maanomistajan lupa, rakennuslupa seka ilotulitus- tai avotulilupa.
(Vallo & Hayrinen 2016, 180-181.)

Yksi tarkeimmista tekijoista tapahtuman onnistumisen kannalta on turvallisuus. On ensisijaisen
tarkeaa miettia ja listata etukateen tarkasti kaikki tapahtumapaikan ja itse tapahtuman
turvallisuusriskit ja varautua niihin kaikkiin mahdollisimman hyvin. Tata kutsutaan
riskikartoitukseksi. (Vallo & Hayrinen 2016, 216.) Riskikartoituksessa, eli riskianalyysissa on
kaikista keskeisinta loytaa ja tunnistaa sellaiset riskit, jotka ovat tapahtuman kannalta
todennakoisimpia, ja joiden sattuessa seuraukset ovat suurimmat. Naita riskeja tulee pyrkia
ennaltaehkaisemaan tehokkaimmin. (Paasonen 2013, 28.) Riskeihin varautumiseen ja
ennaltaehkaisyyn kuuluu myos se, etta jokaisella tapahtuman jarjestamiseen ja toteuttamiseen
osallistuvalla henkilolla tulee olla tiedossaan hatapoistumistiet, kokoontumispaikka,
ensisammutusvarusteet ja ensihoidosta vastaava henkilo tai henkilot. Turvajarjestelyt tulee
olla tapahtuman jarjestajan toimesta mitoitettu riittaviksi tapahtuman kokoon ja
turvallisuusriskeihin nahden. (Vallo & Hayrinen 2016, 216-217.)

Riski on lyhyesti sanottuna mika tahansa ei-toivottu tapahtuma, joka kohdistuu jarjestettavaan
tapahtumaan. Mikali riski toteutuu, voi siita aiheutua mahdollinen vaaratilanne. Tallaista
vaaratilannetta kutsutaan turvallisuusuhaksi. Vaaratilanne, eli turvallisuusuhka aiheuttaa
potentiaalista vaaraa itse tapahtumalle tai sen osallistujille. Tallaisten tilanteiden
valttamiseksi tulee tehda aikaisemmin mainittu riskikartoitus. Riskikartoituksen avulla tulee
tapahtumalle laatia myo0s turvallisuussuunnitelma. (Miettinen 2002, 13.) Tapahtuman
riskienhallinnalla pyritaan minimoimaan riskin toteutumisen mahdollisuus, seka riskin

toteutuessa pitaa tilanteen seuraukset niin vahaisina kuin mahdollista (Miettinen 2002, 28).

Turvallisuutta tapahtumissa saatelee myos jotkin lait, kuten pelastuslaki (379/2011) ja
valtioneuvoston asetus pelastustoimesta (407/2011). Ne maarittelevat yksityiskohtaisesti
millaisessa tilanteessa on tarvetta laatia virallinen yleisotapahtuman pelastussuunnitelma.
Tallainen suunnitelma tulee laatia silloin, jos yleisotapahtumaan odotetaan saapuvaksi yli 200
osallistujaa tai tapahtumassa tullaan kayttamaan avotulta, ampumaan ilotulitteita tai jos
tapahtuma on luonteeltaan sellainen, josta saattaa aiheutua vaaraa ihmisille. Muita lakeja,
jotka saatelevat tapahtumien turvallisuutta ovat kuluttajaturvallisuuslaki (920/2011),
kokoontumislaki (530/1999) ja jarjestyslaki (612/2003). (Vallo & Hayrinen 2016, 217-218.)

Tapahtuma koostuu useista perakkaisista vaiheista, mutta myos vaiheista, jotka tapahtuvat

limittain toistensa kanssa. Nama vaiheet saattavat olla joko toisistaan riippuvaisia tai
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rilppumattomia. Mikali tapahtuman aikataulusta jaadaan jalkeen, se usein aiheuttaa myos
seuraavan vaiheen myohastymisen. (Kauhanen ym. 2002, 97.) Koska paatettya paivamaaraa ja
tapahtuman alkamisaikaa ei voida enaa muuttaa sen jalkeen, kun se on julkaistu yleisolle
kannattaa tehda ensin sellaiset asiat, jotka ovat tapahtuman jarjestamisen ja aikataulun
kannalta tarkeimpia ja jattaa vahemman tarkeat tehtavat lopuksi. Nain tapahtuma voidaan
aloittaa yleisolle ilmoitetussa aikataulussa, vaikka jotakin osaa ei olisikaan saatu valmiiksi.
Aikatauluttaessa tapahtumaa, on hyva kayttaa apuna tehtavalistaa, josta nakee kuinka kauan
tehtavan tekeminen kestaa, milloin tehtava tulee tehda ja kuka kyseisesta tehtavasta on
vastuussa. Tallaisesta tehtavalistasta on apua Kkriittisessa ajankayton ja resurssien
analysoinnissa. Analysoinnissa voidaan myos huomata sellaiset tehtavat, joiden

epaonnistuminen tai viivastyminen uhkaa koko aikataulua. (Kauhanen ym. 2002, 99-101.)

Tapahtuman aikatauluun kannattaa asettaa myoOs valietappeja, jotta valtytaan tehtavien
kasaantuminen aikataulun loppua kohden (Kauhanen ym. 2002, 122). Aikataulun suunnittelussa
voidaan lahtea liikkeelle analysoimalla koko tapahtumaprosessia aina suunnitteluvaiheesta
toteutukseen ja arviointiin. Aikataulu toimii myos hyvana tyokaluna tapahtuman jarjestajille,
silla siita ilmenee kaikki tapahtuman eri vaiheiden tehtavat. Aikataulua tehdessa tulee muistaa,
etta tehtavat vievat eri pituisen ajan tapahtuman suunnitteluvaiheessa, kuin itse
tapahtumapaivana. On myos huomioitava, etta tapahtumaan saattaa tulla peruutuksia ja
muutoksia prosessin aikana. Joskus mahdolliset peruutukset tulevat viime hetkella, joten niihin
kannattaa varata paljon aikaa. Tarvittavia lupia hankkiessa myos ulkopuoliset toimijat
saattavat aiheuttaa viivastysta, joten lupien hankkimiseen kannattaa myos varata reilusti

aikaa. (Korhonen, Korkalainen, Pienimaki & Rintala 2015, 11.)

3.1.3 Tapahtuman kaupallinen tuotanto

Budjetti on taloudellinen toimintasuunnitelma. Se on toimintasuunnitelma rahamaarille, vaikka
jotkin sen osat voivat olla ilmastuna maarayksikoissa. Budjetti ei ole pelkastaan ennuste, vaan
tavoite, joka pyritaan saavuttamaan tekemalla toimenpiteita aktiivisesti sen eteen. Budjetti
on siis toimintaa ohjaava tyovaline. (Kasanen, Koskela, Leppiniemi, Puttonen & Virtanen 1996,
202.) Tapahtuman jarjestamisessa budjetti maaraa pitkalti sen, miten tapahtuma toteutetaan
(Vallo & Hayrinen 2003, 166).

Tapahtumassa kohderyhman voi muodostaa rajattu kutsuvierasjoukko, avoin kutsuvierasjoukko
tai suuri yleiso. Jotta tapahtuma onnistuu, sen kohderyhma tulee rajata selkeasti jo
tapahtuman suunnitteluvaiheen ensimetreilla. Tapahtumaa suunniteltaessa tulee tuntea
tapahtuman kohderyhma riittavan hyvin, jotta tapahtumasta saadaan kohderyhmaa
puhutteleva. (Vallo & Hayrinen 2016, 145.)

Tapahtuman kohderyhman tuntemiseksi, on suotavaa tehda kohderyhmaanalyysi. Kohderyhman

analysoinnissa kannattaa huomioida esimerkiksi sukupuoli ja ika, seka kohderyhman edustajien
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mielenkiinnon kohteet. Naita asioita pohtiessa paastaan syvemmalle ajatukseen siita, millainen
tapahtuma kohderyhmaa voisi puhutella. Kohderyhman koko useimmiten maarittelee sen,
minkalaista tapahtumaa ollaan jarjestamassa. Onnistuneen tapahtuman jarjestaminen vaatii
kohderyhman aktiivista huomioimista lapi tapahtuman suunnitteluprosessin ja tapahtuman
tutkiskelua kohderyhman edustajan silmin. (Vallo & Hayrinen 2016, 145-148.)

Tapahtumalla on usein yksi tai useampi yhteistyokumppani. Yhteistyokumppaneita voivat olla
esimerkiksi sponsorit, alihankkijat, tavarantoimittajat tai yritys/henkilo, joka omistaa
tapahtumatilan. Koska kilpailu sponsoreista on kovaa, on sellaisia toisinaan vaikea saada. Jotta
tapahtumaan saadaan sponsori, tulee perustella vakuuttavasti, miksi heidan tulisi lahtea

kyseisen tapahtuman sponsoreiksi. (Kauhanen ym. 2002, 40-41.)

Tapahtumaan tehtavista alihankinnoista tulee tehda kirjallinen sopimus, josta nakyy hinta ja
sopimusehdot. Molempien sopimusosapuolten tulee sitoutua ennalta sovittuihin
toimitusehtoihin ja aikatauluun. Tapahtumaa jarjestaessa on tarkeaa aikatauluttaa ja ohjata
alihankintoina tehtavia hankintoja. On tarkeaa varmistaa, etta tarvittavat laitteet ja tavarat

ovat oikeaan aikaan saatavilla. (Kauhanen ym. 2002, 110.)

Tapahtumaa jarjestettaessa ei tule unohtaa sisaisen viestinnan roolia osana tapahtuman
onnistumista. Sisaisen viestinnan keinoin kaikki tapahtuman jarjestamisessa mukana olevat
henkilot ja tahot, kuten yhteistyokumppanit ja tapahtuman tyontekijat pidetaan ajan tasalla
tapahtumaprosessin etenemisesta. Aktiivinen ja selkea sisdainen viestinta auttaa kaikkia
osapuolia sitoutumaan tapahtumaan ja kannustaa heita antamaan tyopanoksensa tapahtuman
onnistumiseksi. Sisainen viestinta on tiedottamista kaikille tapahtuman jarjestamiseen
osallistuville. Potentiaalisille tapahtuman osallistujille, eli kohderyhman edustajille viestimista
kutsutaan ulkoiseksi viestinnaksi. Jotta sisainen viestinta on mahdollisimman tehokasta, on
syyta olla huolellinen viestin sisallon ja selkeyden suhteen. Viestin tulee sisaltaa selkeasti ja
ymmarrettavasti oleellinen tieto, joka halutaan viestia eteenpain. Viestin tyyliin vaikuttaa

kuitenkin valittu viestintakanava. (liskola-Kesonen 2004, 63-65.)

Useimmissa tapahtumissa on my0s jonkinlaista materiaalia, jota osallistujille jaetaan.
Materiaalia voivat olla esimerkiksi ohjelmavihko tai jokin esite. Naiden materiaalien jako on
suunniteltava etukateen. Tulee suunnitella missa materiaalit jaetaan, milla tavalla ne jaetaan
ja varmistaa materiaalin riittava maara. Materiaali voi nykyaan olla myos digitaalisessa
muodossa, joka on ekologisempi vaihtoehto. Tapahtuman luonteesta riippuen saattaa olla, etta
on tarvetta myos opastekylteille ja ilmoittautumispisteelle. Opastekylttien tulee olla selkeita
ja tarpeen mukaan myos kirjoitettuna eri kielilla. Mikali tapahtumaan taytyy ilmoittautua, on
sen ilmoittautumispisteen sujuvuus pyrittava varmistamaan etukateen. (Vallo & Hayrinen 2016,
209-212.)
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Tapahtuman jarjestajan tulee huomioida tapahtuman sidosryhmat. Sidosryhmien maara
vaihtelee useimmiten tapahtuman kokoon nahden ja nain ollen isolla tapahtumalla voi olla
suurikin joukko sidosryhmia. Tapahtuman sidosryhmia ovat esimerkiksi osallistujat, tapahtuman
tyontekijat, sponsorit, tapahtumapaikan ymparistossa asuvat ihmiset, julkisten palveluiden
tuottajat ja virkavalta, joka vaatii laissa maaratyt ilmoitukset tapahtuman jarjestamiseen.
(Bowdin, Allen, O’Toole, Harris & McDonnel 2011, 265.) Tapahtumanjarjestajien tulee

huomioida sidosryhmat erityisesti viestinnassa.
3.1.4 Markkinointiviestinta

Markkinointitoimenpiteiden tavoitteena on rakentaa positiivista mielikuvaa yrityksesta ja sen
tuotteista tai palveluista, luoda toivottua imagoa ja saada yrityksen tavoittelemaa toimintaa
aikaan kuten uusia asiakkuuksia tai lisakauppaa. On tarkeaa, miten eri markkinoinnin valineissa
viestitaan ja mita valineita markkinointiin kaytetaan. Jokainen markkinoinnin osa-alue ja valine
vaikuttaa yrityksen imagoon ja maineeseen. Markkinointiviestinnan tulee rakentua yrityksen

arvojen, haluttujen mielikuvien ja tavoiteprofiilin pohjalta. (Vallo & Hayrinen 2016, 36.)

Markkinointiviestinnan tehtava on yllapitaa vuorovaikutusta sidosryhmien kanssa ja tavoitteena
markkinointiviestinnassa on vaikuttaa palvelun tai tuotteen tunnettuuteen ja sen avulla
myyntiin. Nykyaikaisessa markkinointiajattelussa korostetaan pitkaaikaisten asiakassuhteiden
merkitysta ja suhdeajattelua. Markkinointiviestinnan voidaan maaritella olevan asiakassuhteen
yllapitamiseen, luomiseen ja vahvistamiseen liittyvaa viestintaa, jossa tavoitteena on vaikuttaa

tuotteen tai palvelun myyntiin, joko valillisesti tai suoraan. (Isohookana 2007, 35.)

Kun aletaan markkinoimaan uutta tapahtumaa, markkinointisuunnitelmassa tulee kasitella
tavoitteet, ymparisto- ja kilpailija-analyysi, tapahtuman sisalto, kohdemarkkinat,
markkinointibudjetti ja markkinoinnin aikataulu. Nama elementit tulee maaritella
markkinointisuunnitelmassa tiivistetysti ja selkeasti. Jokaisen tapahtuman markkinointi vaatii
yksityiskohtaista ja systemaattista suunnittelua saavuttaakseen asetetut tavoitteet.
Markkinointisuunnitelmaa tehdessa tulee huomioida myos jalkimarkkinointi seka markkinoinnin
tuloksien mittaaminen ja analysointi, jotta voidaan selvittaa, saavutettiinko markkinoinnin
halutut tavoitteet. (Shone & Parry 2019, 189-190.)

Visuaalinen markkinointi kuuluu yrityksen markkinointiviestintaan osa-alueena, joka on
selkeammin osa myynninedistamisen ja mainonnan kategorioita. Visuaalinen markkinointi on
nimensa mukaisesti markkinoinnin valine, joka taydentaa markkinointia ja luo ostohalua
visuaalisilla heratteilla. Visuaalinen markkinointi esittelee tuotteet ja palvelut nayttavasti ja
havainnollistavasti osoittaen kaikki niihin liittyvat oleelliset tiedot. Visuaalinen markkinointi
vahvistaa ja rakentaa yritysmielikuvaa seka visualisoi yrityksen palvelukulttuurin ja tyylin seka

arvot. Sen avulla samanlaiset brandit ja saman alan yritykset voidaan profiloida erilaisiksi
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mielikuvaltaan. Visuaalisen tyylin luoma mielikuva saattaa olla ratkaiseva tekija kilpailijoista

erottautumisessa. (Nieminen 2004, 8-9.)
3.2 Tapahtuman toteutusvaihe

Tapahtuman toteutusvaiheessa huolellisesti tehdysta suunnitelmasta tulee totta. Jotta
suunniteltu kokonaisuus saadaan toimimaan ja tapahtuma voidaan toteuttaa onnistuneesti, on
jokaisen tapahtumaa jarjestavan henkilon tarkeaa ymmartaa oma roolinsa ja tietaa siihen
kuuluvat tehtavat. Toteutusvaiheeseen osallistuvien tulee myos omien rooliensa lisaksi
hahmottaa tapahtuma ja sen kulku kokonaisuudessaan. Tapahtuman toteutusvaihe voidaan
jakaa edelleen kolmeen vaiheeseen. Nama vaiheet ovat rakennusvaihe, itse tapahtuma ja

tapahtuman purkuvaihe. (Vallo & Hayrinen 2016, 198.)

Tapahtuman sujuvuus on merkittava osa tapahtuman laatua. Sujuvuuteen vaikuttaa ennalta
tehdyn suunnittelutyon tarkkuus ja aikataulutus, joissa puolestaan auttaa vahva kokemus ja
tietamys. Sujuvuuden kannalta on tarkea huomioida erilaiset elementit, jotka vaihtelevat
tapahtuman luonteen mukaan. Suuren kavijamaaran tapahtumissa esimerkiksi on tarkeaa, etta
vessoja on tarpeeksi ja infopisteella on riittavasti henkilokuntaa. (Vallo & Hayrinen 2016, 197-
198.)

3.2.1 Tapahtuman rakennusvaihe

Tapahtuman rakennusvaihe vie lahes kaksinkertaisen ajan itse tapahtumaan verrattuna ja nain
ollen tama vaihe vaatii myos huolellisen suunnitelman. Suunnitelma sisaltaa tiedot siita, mita
tapahtumapaikalle tuodaan, missa jarjestyksessa tarvittavat asiat tuodaan ja mitka asiat pitaa
rakentaa ensin, jotta tapahtumapaikan koristelu ja viimeistely voidaan aloittaa.
Tapahtumapaikan rakennusvaihe suunnitellaan tapahtumatilan ja toimijoiden mukaan, mutta
usein se aloitetaan tekniikan kokoamisesta ja kalusteiden paikalleen asettelusta. Taman
jalkeen tapahtumapaikka voidaan somistaa ja mikali tapahtumaan kuuluu tarjoilua, tuodaan
sithen liittyvat tarvikkeet ja tarjottavat rakennusvaiheen lopuksi. Koska rakennusvaihe on
paljon aikaa vieva, on tarkeaa muistaa huomioida se myos mahdollisen tilan vuokrassa ja
tapahtuman budjetissa. (Vallo & Hayrinen 2016, 199.)

Tapahtuman suunnittelu on suurelta osin ajattelutyota. Ennen tapahtuman toteutusta taytyy
pystya ajattelemaan tapahtuman palvelupolku, eli tapahtuman kulku alusta loppuun asti kuten
tapahtuman haluaa todellisuudessa toteutuvan. Palvelupolun avulla voi huomioida mahdolliset
poikkeustilanteet, unohdukset tai muut asiat, jotka saattavat aiheuttaa vaikeuksia itse
tapahtumassa. Palvelupolussa tulee huomioida pienimmatkin yksityiskohdat, jotka vaikuttavat

jollain tapaa tapahtuman kulkuun. (Vallo & Hayrinen 2016, 191.)
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Tapahtuma tulee rytmittaa jarkevasti, silla pientenkin yksityiskohtien onnistuminen on tarkea
osa koko tapahtumakokonaisuuden onnistumista. Rytmittaminen on tarkeaa myos siksi, etta
osallistujat jaksaisivat keskittya tapahtuman eri vaiheisiin ja esityksiin lapi koko tapahtuman.
Osallistujien tulee paasta valilla jaloittelemaan tai pitamaan taukoja, mikali kyseessa on
esimerkiksi asiatapahtuma, jossa on pitkia puheenvuoroja. Tapahtuman toteuttaminen vaatii
tarkan suunnitelman ja rytmittamisen lisaksi my0s hiottua ja saumatonta yhteistyota
tapahtuman toimijoiden valilla. Lisaksi tapahtumaa voidaan piristaa ja elavoittaa
yllatyksellisyydella. Tallainen luova yllatyksellisyys lisaa tapahtuman elamyksellisyytta ja saa
osallistujan tuntemaan itsensa tarkeaksi. Yllatyksellisyytta voi tuoda esimerkiksi jonkin lahjan
antaminen kaikille osallistujille tai jokin esiintyja tai ohjelmanumero, josta ei ole etukateen
kerrottu. (Vallo & Hayrinen 2016, 203-205.)

3.2.2 Tapahtumapaiva

Itse tapahtuman toteuttamiseen kuuluu useita huomioon otettavia asioita. Naita ovat
esimerkiksi tapahtuman rytmitys, aanimaailma seka kuljetus ja parkkipaikka-alue. Tapahtuman
toteutusvaiheessa on tarkeaa, etta tapahtuman valvontaan ja palvelupolkuun liittyvat tekijat
ovat selvilla seka riittava maara henkiloita on nimetty tarvittaviin rooleihin. Tapahtumaan tulisi
nimeta vahintaan yksi henkilo, jolla on paavastuu tapahtuman kulun valvomisesta. Tapahtuman
koko mitattuna ihmismaarassa vaikuttaa vastuu- ja valvontahenkiloiden maaraan
tapahtumassa. (Vallo & Hayrinen 2016, 199.)

Mikali tapahtuma sisaltaa useita esiintyjia ja esityksia, olisi hyva jarjestaa myos
kenraaliharjoitukset, jotta tapahtuman onnistuminen voidaan mahdollisimman hyvin pyrkia
takaamaan. Kenraaliharjoituksiin kuuluu tapahtumaohjelman perusteellinen lapikaynti ja
tekniikan toimimisen varmistaminen. Kenraaliharjoituksissa kaydaan tarkasti lapi mita
rekvisiittaa ja muita asioita tarvitaan milloinkin. Kenraaliharjoituksiin osallistuu mieluiten
kaikki tapahtumassa esiintyvat henkilot seka mahdollinen juontaja, ja muut sellaiset toimijat,
joita tarvitaan esitysten sujuvan kulun turvaamiseksi. Kaikenlaisille tapahtumille olisi hyva
luoda selkea aloitus ja lopetus, ja kellottaa kaikki asiat mita aloituksen ja lopetuksen valissa
tapahtuu. Tapahtuman aikataulu ei kuitenkaan ole aina taysin kellotettavissa, mikali

tapahtuman luonne on vapaamuotoisempi. (Vallo & Hayrinen 2016, 200-201.)

Kuljetus ja autopaikoitus tulee myos olla suunniteltuna etukateen. Yhteiskuljetus voi olla
tarpeen etenkin silloin, jos tapahtumapaikkana toimii sellainen paikka, johon ei ole hyvia
julkisia yhteyksia. Jos taas osallistujien saapuminen paikalle tapahtuu omilla autoilla, on oltava
varmuus riittavasta parkkitilasta ja siita, etta paikoitusalue on riittavan lahella
tapahtumapaikkaa. (Vallo & Hayrinen 2016, 215-216.)
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3.2.3 Tapahtuman purku ja jalkimarkkinointi

Kun tapahtuma on saatu paatokseen ja purettu, on aloitettava tapahtuman jalkimarkkinointi.
Jalkimarkkinointia voidaan tehda eri tavoin. Jalkimarkkinoinnin toimenpiteita ovat esimerkiksi
kiitoskorttien postittaminen tai pienen lahjan antaminen kaikille osallistujille ja palautekyselyn
lahettaminen. Jalkimarkkinointiin kuuluu myos keratyn palautteen tyostaminen ja yhteenvedon
tekeminen. On myos tarkeaa jatkaa tapahtumaa sosiaalisen median kanavissa. (Vallo &
Hayrinen 2016, 220-221.)

Tapahtumasta saatu palaute antaa korvaamattoman tarkeaa tietoa siita, miten osallistujat,
esiintyjat ja jarjestajat itse kokivat tapahtuman, missa onnistuttiin, mita olisi voinut tehda
toisin ja paastiinko asetettuun tavoitteeseen. Palautekysely voidaan toteuttaa monella tavalla,
kuten sahkopostiin lahetettavalla palautelomakkeella, puhelimitse tai tapahtumasta poistuessa
kirjallista palautetta keraten. Palautekyselyn kysymykset tulee suunnitella ja muotoilla
huolellisesti niin, etta niista voidaan saada mahdollisimman kattavaa tietoa tapahtuman
onnistumisesta. (Vallo & Hayrinen 2016, 224-225.)

Paapalkintoarvonta sitouttaa osallistujan tapahtumaan tehokkaasti, kun arvonta suoritetaan
tapahtuman lopussa. Nain osallistuja todennakoisesti viihtyy tapahtumassa arvontaan saakka.
Viihtymisen takaamiseksi arvonnan paapalkintoa pohtiessa ja valittaessa, on syyta muistaa
tapahtuman teema ja kohderyhma. Osallistuja ei valttamatta viihdy tapahtumassa loppuun
saakka, vaikka lopuksi jarjestettaisiin arvonta, mikali paapalkinto ei ole osallistujalle tarpeeksi
houkutteleva. (Vallo & Hayrinen 2016, 262.)

3.3 Oppaan laatiminen

Opas on materiaali, jota hyodynnetaan esimerkiksi tietoisuuden lisaamiseen tietysta aiheesta
tai kaytetaan oppimateriaalina (Alasilta 1999, 67-72). Kustanteen, kuten oppaan suunnittelu ja
toteuttaminen on laaja prosessi, joten sille on hyva maaritella heti alussa tavoitteet ja syyt sen
kirjoittamiseen. Heti prosessin aluksi tulee maaritella kohderyhma, jolle opas tehdaan, oppaan
tarkoitus ja keskeinen viesti. Hyvan oppaan paapiirteet ovat helppolukuinen teksti seka

yhtenevat varit ja kuvat. (Niinikangas & Laukkanen 2001, 16-17.)

Oppaan suunnitteluvaiheen alussa on myos tarkeaa asettaa prosessille selkea aikataulu. Valmiin
oppaan julkaisuun liittyen tulee paattaa oppaan julkaisumuoto, silla se yhdessa oppaalle
annettujen resurssien kanssa vaikuttaa merkittavasti myos siihen, millainen ulkoasu oppaalle
suunnitellaan. (Alasilta 1999, 67-72.) Oppaan tekeminen on hyva aloittaa keraamalla runsaasti
ja monipuolisesti tietoa ja aineistoa, esimerkiksi kirjallisuudesta ja internetista. Tietoa tulee
tarkastella kriittisesti valilla jasennellen, jotta oppaan laatiminen on mahdollisimman sujuvaa.
(Alasilta 1999, 46.)
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Sujuva ja helppolukuinen teksti ovat hyvan oppaan tarkeita elementteja. Oppaan teksti on
lukijaan suorassa vaikutuksessa, joten kirjoitus on merkittavassa roolissa oppaan tekemisessa.
(Alasilta 1999, 12.) Teksti kannattaa muotoilla tiiviiksi ja helppolukuiseksi, jotta sen lukeminen
on mieluisaa. Opasta kirjoittaessa lukijalle tulee osoittaa, etta hanet on huomioitu ja, etta
kohderyhmaan on perehdytty. (Alasilta 1999, 29-38.)

Tekstin rakenteen voi muodostaa paaotsikoista, leipatekstista ja valiotsikoista. Tekstin sanoma
jaa hyvin mieleen, kun tekstissa on hyva rakenne ja otsikot ovat selkeita seka mielenkiintoisia.
Tekstia voi elavoittaa kuvien ja erilaisten kirjaisintyyppien avulla. Sisalto kokonaisuudessaan
tulee rakenteeltaan jarjestaa aiheittain loogisesti edeten. (Luukkonen 2004, 125-129.)
Valiotsikoiden kayttaminen lisaa tekstin silmailtavyytta. Selkeat valiotsikot houkuttelevat
lukijaa etenemaan tekstissa. Lauseiden pituuteen tulee myos kiinnittaa huomiota, silla liian

pitkina ne voivat laskea lukijan mielenkiintoa. (Alasilta 1999, 91-99.)

Tekstin kieliasu vaikuttaa merkittavasti ymmarrettavyyteen, joten opastekstia kirjoittaessa
siihen on kiinnitettava erityista huomiota. Helppolukuisuuden ja ymmarrettavyyden lisaksi
tekstin kieli ja ulkoasu ovat suuria tekijoita tekstin vaikuttavuuden kannalta. Hyvan tekstin voi
pilata kehnosti suunniteltu ulkoasu, joten tekstin rakenteen ja kuvituksen tulee myotailla
tekstissa kasiteltavaa aihetta. (Alasilta 1999, 67-72.)

Kirjaintypografia kasittaa kirjaintyypit, kirjaintyylit ja tekstin asettelun, joten niiden valinta
on huomioitava tekstin visuaalista ilmetta suunniteltaessa. Kirjaintypografia toimii tekstin
tukena seka lukijan apuna, ja hyvin suunniteltuna se lisaa tekstin mielenkiintoisuutta. (Pesonen
2007, 13.) Kirjaisintypografian suunnittelun aluksi valitaan sopiva kirjaintyyppi eli fontti.
Fontteja loytyy useita erilaisia, mutta niista tulee valita sellaiset, jotka sopivat tekstin sisallon

tyyliin ja muuhun ulkoasuun. (Pesonen 2007, 29.)

Fontin ja fonttikoon lisaksi, rakenteen suunnittelussa tulee paattaa merkkivali, rivivali seka
rivien pituudet. Omana kokonaisuutenaan rakenteen kannalta tulee miettia otsikot, kuvatekstit
ja leipatekstit. Kaikkien otsikointien ulkoasu on suunniteltava niin, etta ne erottuvat muusta
tekstista. Erottuvuutta voi lisata lihavoinnilla, kursivoinnilla, kokoeroilla, tekstityyleilla ja
vareilla. (Pesonen 2007, 33-34.) Ulkoasun suunnittelussa tulee pohtia, miten pitkia kappaleista
tehdaan, miten ne sijoitellaan ja halutaanko teksti asetella palstoiksi tai tasata muulla tavalla
(Teravainen 2002, 10-11).

Oppaan ulkoasun visuaalisessa suunnittelussa tulee huomioida oppaan tarkoitus ja kohderyhma,
jonka tarkka rajaus auttaa ulkoasun suunnittelussa. Oppaan ulkoasuun tulee kiinnittaa tarkkaa
huomiota, silla se valittaa tekstin lisaksi muita viesteja ja merkityksia. Ulkoasun tehtavana on
edistaa ymmarrettavyytta ja tukea tekstin sisaltoa. Oppaan tekijan tulee perehtya tekstin
luomisen lisaksi oppaan visuaaliseen suunnitteluun, silla lukijan on helppo huomata, onko

visuaalisuuteen panostettu. (Pesonen 2007, 2-5.)
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Ulkoasun suunnittelu kannattaa aloittaa oppaan formaatista ja asettelumallista, mika helpottaa
oppaan suunnittelua ja kokoamista. Formaatti kasittaa oppaan muodon, sivukoon ja paperin
valinnan. Mikali opas on sahkoisessa muodossa, se vaikuttaa oppaan formaattiin. Oppaan
pohjana voidaan hyodyntaa asettelumallia, jonka avulla opas pysyy johdonmukaisena. Mallia
suunniteltaessa maaritellaan marginaalit, palstojen koot ja valit seka mietitaan, miten sivu
asetellaan tekstin, kuvien ja otsikoiden suhteen. (Pesonen 2007, 3-9.) Ulkoasun suunnittelussa
tulee huomioida myos varit, silla eri vareja kaytetaan eri tarkoituksiin. Luonto-oppaissa
esimerkiksi kaytetaan luonnonlaheisia vareja, silla ne luovat mielikuvia luonnosta. (Cousins
2012.)

Oppaan kuvituksessa voidaan hyodyntaa kuvia, piirustuksia ja valokuvia seka kayttaa myos
erilaisia graafisia kuvioita, kuten kaavioita tai taulukoita. Kuvien valinnassa tulee huomioida
niiden sopivuus muuhun ulkoasuun, silla oppaan uskottavuus karsii, mikali kuvitus on huonoa.
(Pesonen 2007, 49.) Kuvilla pystytaan vaikuttamaan oppaan ulkoasuun ja lahettamaan lukijalle
erilaisia viesteja. Kuvien on tarkoitus selittaa ja selkeyttaa asiayhteytta, mika parantaa viestin
ymmarrettavyytta. Kuvien tarkoitus on myos havainnollistaa sisaltoa, jonka vuoksi niita
hyodynnetaan esimerkiksi oppikirjoissa. Oppaaseen kuvia lisattaessa tulee varmistaa, etta kuva
taydentaa tekstia. (Alasilta 1999, 124-125.)

Yksi iso kuva tekee ulkoasusta kiinnostavan ja rytmikkaan ja se toimii tehokkaammin kuin
useampi pieni kuva. Pienissa kuvissa huomio saattaa jakautua useamman kuvan kesken. Eri
kuvakoot ja kuvien kontrasti voivat vaikuttaa kuvan luonteeseen. Lisaksi varitys, muotoilu ja
sommittelu vaikuttavat merkittavasti kuvan herattamiin mielikuviin. Kuvat voidaan jakaa
informatiivisiin ja dekoratiivisiin. Informatiivisen kuvan on tarkoitus tuoda tekstiin uutta tietoa
tai taydentaa sita, kun taas dekoratiivisen kuvan tarkoitus on nimensa mukaisesti antaa tekstille

visuaalista ilmetta. (Pesonen 2007, 48.)

4  Toiminnallinen osuus

Taman opinnaytetyon tavoitteena oli suunnitella tapahtuma ja opas kyseisen tapahtuman
jarjestamiseksi. Opinnadytetyon tuotos on tapahtuman jarjestajan opas REDI Olympic Games -
tapahtuman jarjestamiseksi. Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Helsingin Kalasatamassa
sijaitseva kauppakeskus REDI, joten opas tehtiin heidan kayttoonsa. Tapahtuman jarjestaminen
sisaltaa useita erilaisia vaiheita, joten se vaatii jarjestelmallisyytta ja ammattitaitoa. Opas
mahdollistaa kattavuudellaan toimeksiantajan itsendisen tapahtuman jarjestamisen ilman
yrityksen ulkopuolisen tapahtumatoimiston palkkaamista. Toimeksiantajalle tehty tapahtuman

jarjestajan opas on salainen, jonka vuoksi sita ei julkaista opinnaytetyon liitteena.
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Tapahtuman jarjestajan opas tehtiin sita varten, etta sen avulla voidaan jarjestaa nimenomaan
REDI Olympic Games -tapahtuma. Oppaan ohjeet kirjoitettiin yksityiskohtaisesti REDI Olympic
Games -tapahtumaa varten, mutta tama ei sulje pois mahdollisuutta kayttaa opasta apuna myos
toisenlaisten tapahtumien jarjestamisessa. Opas tehtiin siita lahtokohdasta, etta sen avulla
sellainenkin henkilo, jolla ei ole tapahtuman jarjestamisen osaamista voi jarjestaa tapahtuman

onnistuneesti.

Seuraavissa alaluvuissa tarkastellaan opinnaytetyon toiminnallisen osuuden prosessia.
Ensimmaisessa alaluvussa kasitellaan toimeksiannon lahtokohdat ja rajaukset. Toisessa
alaluvussa kerrotaan kokonaiskuvaus tapahtuman ja oppaan suunnittelusta. Kolmannessa
alaluvussa esitellaan oppaan kieli- ja ulkoasuvalintoja. Neljas alaluku kasittelee oppaan sisaltoa
kokonaisuudessaan. Alaluku on jaettu kolmeen eri osaan tapahtumaprosessin vaiheiden
mukaisesti. Viimeisessa alaluvussa kasitellaan toimeksiantajalle tehtya kyselya, jolla
kartoitettiin oppaan hyodyllisyytta, informatiivisuutta ja kaytannollisyytta seka

tapahtumasuunnitelmaa.

Valmiin oppaan

Toimeksianto lahettaminen
toimeksiantajalle
(10/2020) hyvaksytettavaksi
(03/2021)

Palautekyselyn

Alustavan tapahtumasuun- Oppaan siséllon lahettdminen
nitelman tekeminen kirjoittaminen toimeksiantajalle ja kyselyn
(11/2020) (01-03/2021) tulosten tarkastelu
(04/2021)

Tapahtumasuunnitelman
hyvéksyminen
toimeksiantajan toimesta

Oppaan rakenteen
hahmotteleminen

(02/2021)

(01/2021)

Kuva 1: Toiminnallisen osuuden prosessin kokonaiskuvaus

Kuviossa yksi esitetaan opinnaytetyon toiminnallisen osuuden prosessin kokonaiskuvaus. Kuvio
havainnollistaa prosessin vaiheiden etenemista aikajarjestyksessa. Siita selviaa prosessin
eteneminen kuukausitasolla. Kuvion vaiheet esittavat prosessin paavaiheita, joita kasitellaan

tarkemmin seuraavissa alaluvuissa.
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4.1 Lahtokohdat ja rajaukset

Toimeksiannon toteuttamisen lahtokohtana oli suunnitella kokonaan uusi tapahtuma osaksi
REDI:ssa jarjestettavaa 100 Paivaa Olympialaisiin -kattotapahtumaa. Tapahtuman
suunnitelman toteuttamista varten tehtiin kyseiselle tapahtumalle tapahtuman jarjestajan
opas. Toimeksiantajan toimesta tapahtumalle maariteltiin ainoastaan kohderyhma ja

tapahtumatila.

Oppaasta tehtiin mahdollisimman yksityiskohtainen, jotta siita loytyisi kaikki tapahtuman
jarjestamiseen tarvittavat tiedot ja ohjeet. Oppaassa kasitellaan ainoastaan sellaiset
aihealueet ja tehtavat, jotka ovat kyseisen tapahtuman kannalta olennaisia. Kaikkien osioiden
ohjeet on esitetty niin yksityiskohtaisesti, ettei mikaan jaisi lukijalle epaselvaksi. Oppaan
ulkopuolelle jatettiin ne tapahtuman jarjestamisen elementit, joita jarjestajan ei tassa
tapahtumassa tarvitse erikseen huomioida tai joista jokin ennalta maaritelty ulkopuolinen taho
on vastuussa. Ulkopuolelle jatettyja elementteja ovat esimerkiksi pysakoinnin suunnittelu ja

turvallisuussuunnitelman tekeminen.
4.2 Tapahtuman ja oppaan suunnittelun kokonaiskuvaus

Toimeksiannon toteuttaminen lahti liikkeelle tapahtumasuunnitelman laatimisesta.
Tapahtumalle maariteltiin toimeksiantajan toimesta ainoastaan kohderyhma ja tapahtumatila,
mutta muuten tapahtumalle ei annettu toiveita tai reunaehtoja. Tapahtumalle tehtiin runko,
jossa maariteltiin tavoite, tarkoitus, kohderyhma, tunnelma, luonne, sisalto ja
toteuttamistapa. Tama runko toimi tapahtumabrieffind, joka lahetettiin toimeksiantajalle
hyvaksytettavaksi (Vallo & Hayrinen 2016, 194). Seuraavaksi brieffista kaytiin palautekeskustelu

Teamisissa yhdessa toimeksiantajan kanssa, joka hyvaksyi alustavan suunnitelman.

Tapahtumasuunnitelman hyvaksynnan jalkeen suunnitelmaa alettiin tyostaa osa-alue kerrallaan
tapahtumakokonaisuudeksi. = Toimeksiantajaa  pidettiin  ajan  tasalla lapi  koko
toimeksiantoprosessin Teams-kokousten ja sahkopostien avulla. Lisaksi toimeksiantajan kanssa
jarjestettiin kaksi tapaamista kauppakeskus REDIssa. Tapahtuma jarjestettaisiin REDIssa, REDIn
henkilokunnan toimesta, joten suunnittelu vaati paljon yksityiskohtaisia tietoja
toimeksiantajalta muun muassa kauppakeskuksen tiloista, resursseista ja toimintatavoista.

Brieffin jalkeen tapahtuman suunnitelmaa alettiin heti tyostamaan oppaan muotoon.

Tapahtuma suunniteltiin 100 Paivaa Olympialaisiin -kattotapahtuman alle. Kattotapahtumassa
virittaydytaan olympialaisten tunnelmaan erilaisten haastattelujen ja teemaan liittyvan
ohjelman myota (Yle 2013). Kattotapahtuman teeman myota, suunniteltavan tapahtuman
ideaksi muodostui kouluikaisille suunnattu urheiluteemainen tapahtuma, jossa osallistujat
kiertavat rasteja ja saavat suoritusmerkinnan rastipassiin. Tapahtuma muodostuu rasteista,

joilla on eri olympialajeja, joita osallistujat paasevat leikkimielisesti kokeilemaan. Lisaksi
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yhdella rastilla on olympialaisteemainen tietovisa. Tama rasti toimii myos passin
tarkistuspisteena ja yhteystietolomakkeiden kerayspisteena. Tapahtuman ideaan kuuluu, etta
osallistujat saavat jokaiselta rastilta suoritusmerkintaa vastaan pienen palkinnon. Jokaisen
rastin suorittaneen osallistujan on myos mahdollista osallistua paapalkinnon arvontaan, joka

arvotaan myohemmin palautettujen yhteystietolomakkeiden joukosta.

Tapahtuman idean hahmottumisen jalkeen alettiin tutkimaan kesaolympialaisten lajeja ja
selvittamaan, mitka lajeista voitaisiin toteuttaa tapahtumatilassa. Lajien valitsemisessa
otettiin huomioon useita tekijoita, kuten turvallisuus, valineiden saatavuus ja tapahtumatilan
soveltuvuus urheilulajin suorittamiseen. Jokaisen lajin kohdalla varmistettiin olisiko lajin
suorittamista varten vuokrattavissa olevia valineita. Lajeiksi tapahtumaan valikoituivat
koripallo, golf ja jalkapallo, silla kaikkiin naihin lajeihin loytyi vuokrattavat tai lainattavat
valineet ja niita pystyi soveltamaan tapahtumatilaan sopiviksi. Jotta valineiden saatavuus
pystyttiin varmistamaan, otettiin yhteytta valineiden vuokrausyritykseen seka sovittiin

yhteistyosta eraan REDIn urheiluliikkeen kanssa.

Oppaan pohjaksi valittiin PowerPoint. Tapahtuman suunnitelmaa alettiin kirjoittamaan suoraan
opastekstin  muotoon, valittuun pohjaan. Oppaan laatimisessa lahdettiin liikkeelle
hahmottelemalla sisallon rakenne, johon apuna kaytettiin paaasiassa Vallo & Hayrinen
"Tapahtuma on tilaisuus” (2016) tapahtuman jarjestamisen tietokirjaa. Kirjaa paadyttiin
kayttamaan apuna, silla kirjassa esitetty tapahtumaprosessin kulku on selkea ja hyvin otsikoitu.
Kirjan esittama tapahtumaprosessi etenee myos hyvin samalla kaavalla, kuin opinnaytetyon
kirjoittajien aikaisemmin jarjestamat tapahtumat. Teorian ohella oppaassa tukena kaytettiin
opinnaytetyon kirjoittajien omaa kokemusta ja osaamista tapahtuman jarjestamisesta.
Kirjoitusprosessin edetessa valiotsikoita lisattiin myos tapahtumakohtaisen tarpeen mukaan,
silla kaikkia tarvittavia osioita ei loytynyt Vallon & Hayrisen (2016) kirjasta. Naihin osioihin
etsittiin teoreettista tukea muista kirjallisista lahteista (liskola-Kesonen 2004, Antikainen &
Sutinen 1996, Shone & Parry 2019, Kauhanen ym. 2002 & Ohman 2003).

Oppaan kirjoittamista ja tapahtuman jarjestamisen suunnittelua hankaloitti vallitsevan
koronaviruspandemian aiheuttama epavarmuus. Tilanteen arvaamattomuuden vuoksi koko
oppaan Kkirjoitusprosessin aikana ei voitu varmistua siita, voiko tapahtumaa jarjestaa
suunniteltuna ajankohtana. Tieto siita, etta tapahtumaa ei voida jarjestaa suunnitellussa
aikataulussa varmistui vasta oppaan ollessa lahes valmis. Tama epavarmuus tuotti vaikeuksia
kaikkien sellaisten osioiden suunnitteluun, jotka olivat sidoksissa tapahtuman ajankohtaan.
Tilanteen myohaisen varmistumisen takia, opasta ei lahdetty muuttamaan kokonaan, vaan
sisaltoja muokattiin niin, etta oppaan avulla tapahtuma voidaan jarjestaa myos eri

ajankohtana.



24

4.3  Oppaan kieli- ja ulkoasu

Tavoitteena oli kirjoittaa oppaan teksti sujuvaksi ja helppolukuiseksi. Tekstisisallot pidettiin
mahdollisimman lyhyina kuitenkaan tinkimatta sisallon laadusta, silla oppaan lukemisen
haluttiin olevan mieluisaa. Oppaan tekstirakenne muodostettiin paaotsikoista, valiotsikoista ja
leipatekstista. Hyvat paaotsikot ja valiotsikot jasentavat tekstia ja tekevat siita helppolukuista,
jonka vuoksi niita hyodynnettiin tekstissa paljon. Jotta opas olisi lukijalle selkea, otsikot, eli
aihealueet asetettiin oppaaseen loogisesti noudattaen tapahtumaprosessin kulkua. (Luukkonen
2004, 125-129.)

Opasta kirjoittaessa kiinnitettiin erityista huomiota tekstin kieliasuun, silla oppaasta haluttiin
mahdollisimman ymmarrettava ja lukijaystavallinen. Oppaan kieliasua suunniteltaessa
paatettiin, etta tekstissa puhutellaan lukijaa henkilokohtaisesti. Jokaiselle aihealueelle
nimettiin oma vastuuhenkilonsa, jotta tekstissa voidaan puhutella ja opastaa nimettya
vastuuhenkiloa. Osa tekstista kirjoitettiin listan muotoon, jotta kieliasu on mahdollisimman
ymmarrettava tekstin sisallon kannalta. Koko kirjoitusprosessin ajan kiinnitettiin myos tarkasti
huomiota siihen, millaista kielta kaytetaan ja millaisia sanavalintoja tehdaan. (Alasilta 1999,
67-72.)

Oppaaseen valittiin asiatyyliin sopiva fontti, Arial Nova Light, jota on helppo lukea ja silmailla.
Otsikoille valittiin hieman tyylitellympi ja erottuvampi fontti, Aparajita. Leipatekstin
fonttikoko sovitettiin sivun asetteluun ja varmistettiin, etta teksti on kokonsa puolesta helppo
lukea. Otsikoiden fonttikoko paatettiin asettaa leipatekstia suuremmaksi, jotta otsikot
erottuvat. (Pesonen 2007, 29.) Tekstin rivivaliksi asetettiin 1,5, jotta asettelu on valja ja
helposti luettava (Teravainen 2002, 10-11).

Oppaan visuaalinen ulkoasu suunniteltiin vasta, kun koko sisalto oli valmis. Sisalto kirjotettiin
ja muotoiltiin aluksi tyhjaan PowerPoint pohjaan, silla oli paatetty, etta myos lopullinen tuotos
tehdaan PowerPoint:iin. Oppaan visuaalisen ulkoasun suunnittelussa lahdettiin liikkeelle
vertailemalla valmiita ulkoasumuotoiluja, mutta niiden sijaan oppaalle paadyttiin tekemaan
oma raataloity ulkoasu. Visuaalisen ulkoasun kannalta paatettiin varit ja tyyli, jotka sopivat
jarjestettavan tapahtuman visuaaliseen ilmeeseen. Vareiksi valittiin pinkki, violetti ja oranssi,
jotka esiintyvat oppaassa hillityissa kuvioissa vaalealla pohjalla. Ulkoasun ilme tehtiin
rauhalliseksi, mutta sivuja kuitenkin elavoitettiin valituilla vareilla ja kuvioinnilla. Varit ja
kuviointi valittiin sellaisiksi, etta ne tuovat ulkoasuun visuaalisuutta ja kiinnostavuutta,

kuitenkaan sisallon lukemista hairitsematta. (Cousins 2012.)

Oppaassa kaytettiin tarvittavissa kohdissa kuvia. Kuvat koostuivat tapahtumaa varten
suunnitelluista pohjapiirrustuksista (kuva 6) ja havainnollistavista asetteluohjeista (kuva 5).

Oppaassa kaytettiin myos taulukoita budjetin ja materiaalien listauksen helpottamisessa (Kuva
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2). Oppaaseen ei lisatty dekoratiivisia kuvituskuvia, silla oppaan ulkoasu haluttiin pitaa

asiallisena ja koettiin, etta kuvituskuville ei ollut tarvetta. (Pesonen 2007, 48.)

Mita kol Mista Huomioitavaa S
HUOM!
o ies d Wy il Tiaa materiaalit hyvissa ajoin noin kuukausi ennen
tapahtumaal Kaikkien somisteiden, palkintojen ja muiden
Jalkapallomaali ritys 1 41 materiaalien maksaminen suortetaan yritysten kanssa
Iaskutus periaatteella. Laskutuksen kanssa ohjeistaa
tapahtuman pasvastuuhenkilen
Osta Tilaa
Mita kel Mista Huomioitavaa Sivu Mita kel Mista Huomioitavaa Sivu
Palkinnaille lapinakyva astia | 4 Vritys 2 Trygg kulho = Rall-up —julistest 2 Yritys & Roll-up julisteiden runget. | | 43, 46
leytyvat redista
Koronatcimia varten Kasidesia, mahdollisesti
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Kuva 2: Taulukot tapahtuman materiaalihankinnoista.

Kuva kaksi on kuvakaappaus oppaasta. Kuvasta nakee, miten materiaalit on oppaassa esitetty
taulukoittain. Materiaalit on jaettu kolmeen eri taulukkoon, vuokrattaviin, tilattaviin ja
ostettaviin materiaaleihin. Taulukoista selviaa materiaalin kappalemaara, mista se hankitaan,
huomioitavat asiat, seka dian numero, josta loytyy lisatietoa materiaalista. Taulukot luotiin

helpottamaan materiaalihankintojen tekemista.
4.4 Oppaan sisalto

Tassa alaluvussa kasitellaan oppaan sisaltoa ja sen kirjoittamisprosessin lahtokohtia. Koska opas
ei ole julkinen, sen sisalto esitetaan alaluvussa niin, etta oppaan sisallosta saa kokonaiskuvan.
Oppaan sisaltoa kasitteleva osuus on jaettu kolmeen eri osioon, jotka ovat suunnitteluvaihe,
tapahtumapaiva seka purku ja jalkimarkkinointi. Opas itsessaan myo0s etenee naiden neljan

osion mukaisesti.
4.4.1 Oppaan lahtokohdat ja alkusivut

Opas jaettiin kolmeen paavaiheeseen, jotka ovat suunnitteluvaihe, tapahtumapaiva seka
purkuvaihe ja jalkimarkkinointi. Suunnitteluvaihe kattoi suurimman osan oppaan sisallosta, silla
se on tapahtuman jarjestamisen laajin ja aikaavievin osuus (Vallo & Hayrinen 2016, 189).
Oppaan sisaltoa lahdettiin laatimaan paaasiallisena tietoperustana toimivan Vallo & Hayrisen
(2016) teoksen otsikoiden pohjalta. Teoksesta poimittiin otsikot, jotka tulevat olemaan osa
tapahtuman jarjestamista. Nama otsikot sijoitettiin oppaan pohjana toimivaan PowerPoint-

pohjaan omille sivuilleen, tapahtumaprojektin etenemisjarjestykseen. Aluksi oppaalle tehtiin
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otsikoiden avulla karkea rakenne. Rakenteen paapiirteiden hahmotuttua alettiin lisaamaan
tapahtumakohtaisia otsikoita ja kirjoittamaan otsikoiden alle opasteksteja, teoriaa tukena

kayttaen.

Opasta tarkasteltaessa ensimmainen sivu on kansilehti, jonka jalkeen alkusanat johdattelevat
lukijan tapahtuman jarjestamisen oppaan pariin. Alkusanoja seuraa oppaan sisallysluettelo
(kuva 3). Sisallysluettelon jalkeen oppaaseen on keratty kaikki tapahtuman jarjestamiseen
koko

tapahtumaprosessin ajan. Ennen suunnitteluvaiheeseen siirtymista oppaassa esitellaan lyhyesti

tarvittavien henkiloiden yhteystiedot, jotta ne ovat helposti |Oydettavissa

kattotapahtuma, jonka alle REDI Olympic Games -tapahtuma on suunniteltu.

Sisillysluettelo
Yhteyshenkilot ... .3 Rastien pitajien tyotehtavat ........... 4. .......ooccr. hu.or. 33 Rastien sijainni.....
Paatapahtuma ...... .4 Rastien perusvarustus 3. Rastien-kalusteet........... i
Mita jarjestetaan. .5 Materiaali ...... W ST . ] Markkinointi -
Tarkoitus, tavoite, teema. 6 Palkinnot 6 Siisteys ja ymparisto e 74
Missa ja milloin? ... 7 Opasteet 37-38 75
Kohderyhma .. 9 Tyovuorolistat e \.T6
Viesti ja lisaarvo SR e B Coinline vuokrattavat valineet .......... SR ] Tapahtuman kasikirjoitus ................. LT
Budjetti SR ..9-10 Stadium it valineet 41 Ajolista S ISS— R ]
Kavijamaar ......... S T Aktiviteettien valineiden yhteenveto 42 P 80
Aikataulu SO S 12-15 Rastien somistus ... S N Kenraaliharjoitus - - 81
16 Roll ~Up UIKOGSUBNAOIUKSEL . .ovvoecversinerrrssoenssenons 45 TapANIUMEPEIVA ¢.evrvoen s seessnsssssnse s B2
Tehtavavastaava nimikkeet S H 46 Briiffi ... S 83
Sisainen viestinté .......... 18 Somisteiden sijainnit S 1 Dokumentointi paivan aikana S
Ekologisuus .. - 19 Passin perusajatus, passin ulkoasu ja elementit 48 — 49 PUTKUVEINE «.oee e S
Esteettomyys 20 Passin UKOASUENAOLUS .............ccooooco...o...49 = 56 Purku ja SivoUs ... S - -
Riskikartoitus SO S 21-22 Jalkapallorasti .57 Purkuvaihe To Do ............... BSR4
Riskiohjeistus ja ennaltaehkaiseminen .....23 — 24 58 i 88
Tapahtuman sidosryhmat ................ 2B Golfrasti 9 KIOKSEL ovvvoverinssnemnssrasssenssssmssssnsnsssensssenss seens89
Luvat, pelastus- ja turvallisuussuunnittelu . 26 — 27 Olympialais-ietowiSarasti ...................oocrorr. 60 Tapahtuman loppupalaveri ja palaute.....90 — 92
Sahko ja vakuutukset .......... 28 Tietovisan oikeat vastaukset .......... 61 Loppusanat ........ I .93
Tapahtuman aanimaailma 29 Rastien ulkoasuehdotukset 62-65 Lahdeluettel 94
Rastit ... S 30 ‘Omat muistiinpanot . S 95-97

Kuva 3: Oppaan sisallysluettelo.

Kuva kolme on kuvakaappaus oppaan sisallysluettelosta. Sisallysluettelo mahdutettiin yhdelle
sivulle, jotta oppaan koko sisallon voi hahmottaa kerralla. Sisallysluettelo tehtiin oppaan
tekovaiheessa viimeisena, jotta voitiin varmistaa, etta otsikot ovat tapahtuman jarjestamisen

kannalta jarkevassa jarjestyksessa.
4.4.2 Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaiheen ensimmaiset otsikot kattavat tapahtuman idean, tarkoituksen, tavoitteen,
teeman, ajankohdan, kohderyhman seka viestin ja lisaarvon. Kaikki edeltavien kohtien sisallot
maaritellaan  ohjeistamisen sijaan oppaassa  valmiiksi, silla ne  sisaltyvat
tapahtumasuunnitelmaan. Tahan paadyttiin, silla toimeksiannon tarkoituksena oli, etta

tapahtuma jarjestetaan opinnaytetyona suunnitellun tapahtuman mukaisesti.

Ensimmaisten otsikoiden jalkeen oppaassa esitellaan tapahtuman budjetointi. Oppaassa

maaritellaan budjetin vastuuhenkiloiksi tapahtuman projektipaallikot. Tapahtuman budjettiin



27

on listattuna kaikki tapahtuman kulut. Budjetti perustuu toimeksiantajan tapahtumalle
kaytettavissa olevaan rahasummaan, joten budjetointi on laadittu kyseisen summan puitteissa.
Budjetti esitetaan taulukkona, jotta sita on mahdollisimman helppo seurata. Kulut ovat
jaettuna eri kategorioihin helpottamaan menojen seurantaa. Budjetin jalkeen oppaassa
kerrotaan kavijamaaran vaikutuksesta tapahtuman jarjestamisen eri vaiheisiin. REDIn
arkipaivan kavijamaaran ja aikaisempien matalan profiilin tapahtumien osallistujamaarien

pohjalta oppaaseen on arvioitu jarjestettavan tapahtuman osallistujamaara.

Seuraavaksi oppaassa siirrytaan tapahtuman jarjestamisen aikatauluun. Tapahtuman
jarjestamisen aikataulu tehtiin oppaaseen vasta lopuksi, jotta siina pystyttiin huomioimaan
kaikki oppaassa kasitellyt tapahtuman jarjestamisen vaiheet seka jarjestella ne siten, etta
tapahtuman jarjestaminen sujuu oikeassa aikataulussa. Vaiheet ja niihin kuuluvat tehtavat ovat
oppaassa lineaarisessa jarjestyksessa noudattaen tapahtumaprosessin etenemista. Aikataulu on
jaettu seuraaviin vaiheisiin: kaksi kuukautta ennen tapahtumaa, yksi kuukausi ennen
tapahtumaa, kaksi viikkoa ennen tapahtumaa, viikko ennen tapahtumaa, 3-1 paivaa ennen
tapahtumaa, tapahtumapaivana ja tapahtuman jalkeen. Aikataulussa on jokaisen tehtavan
kohdalla rastitettava ruutu, jotta tehtavat voidaan merkita tehdyksi sita mukaa, kun ne on
suoritettu. (Korhonen ym. 2015, 11; Kauhanen ym. 2002, 99-101.)

Ennen kuin oppaassa edetaan pidemmalle suunnitteluvaiheeseen, ohjeistetaan nimeamaan
tapahtumaprosessille kaksi projektipaallikkoa. Lisaksi kerrotaan kaikki projektipaallikoiden
vastuualueet ja niihin kuuluvat tehtavat. (Vallo & Hayrinen 2016, 267.) Tapahtumaprosessin
sujuvoittamiseksi oppaassa on lueteltuna myos tehtavakohtaiset vastuualueet ja ohjeet
vastuuhenkilon valitsemiseen jokaiselle vastuualueelle. Vastuuhenkilo-nimikkeita ovat
esimerkiksi markkinointivastaava, opastevastaava seka lupa- ja turvallisuusvastaava. Kaikkien
vastuuhenkiloiden seka projektipaallikoiden yhteistyon helpottamiseksi oppaassa kerrotaan
seuraavaksi projektiryhman sisaisen viestinnan merkityksellisyydesta. Projektitiimia
ohjeistetaan valitsemaan yhteinen projektinhallintajarjestelma materiaalien jakamiseen ja

sisaisen viestinnan kanava yhteydenpitoa varten. (liskola-Kesonen 2004, 63-65.)

Seuraavaksi oppaassa aiheina on ekologisuus ja esteettomyys. Oppaassa haluttiin huomioida
ekologisuus, joten kaikki mahdollinen hankinnoista mainontaan asti ohjeistetaan ottamaan
huomioon ympariston nakokulmasta. Oppaassa on koottuna kahdeksan vinkkia, joiden avulla
ekologisuutta voidaan konkreettisesti toteuttaa. Esteettomyys esitellaan oppaassa hyvin
lyhyesti, silla tapahtumaa ei ole suunniteltu esteettomista lahtokohdista. Oppaassa kuitenkin

ohjeistetaan rastin henkilokuntaa avustamaan liikuntarajoitteisia henkiloita tarvittaessa.

Jokaisen tapahtuman jarjestamiseen ja itse tapahtumaan liittyy aina useita riskeja, joten
oppaassa ohjeistetaan riskikartoituksen tekemiseen ja ehdotetaan luokittelemaan riskit

suuruusjarjestykseen, esimerkiksi esiintymistodennakoisyyden perusteella. Oppaassa on myos
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koottuna kattava lista potentiaalisia riskeja kategorioittain helpottamaan tapahtumakohtaisen
riskikartoituksen laatimista. (Vallo & Hayrinen 2016, 216; Paasonen 2013, 28.) Riskikartoituksen
jalkeen ohjeistetaan hallitsemaan riskeja. Riskien hallintaa avustamaan oppaassa kerrotaan

erilaisista riskinhallintakeinoista. (Miettinen 2002, 28.)

Oppaassa ohjeistetaan myos listaamaan tapahtuman sidosryhmat, silla sidosryhmia tulee pitaa
ajan tasalla tapahtumaprosessin etenemisesta. (Bowdin ym. 2011, 265.) Taman jalkeen
oppaassa aiheina ovat luvat seka pelastus- ja turvallisuussuunnittelu. (Vallo & Hayrinen 2016,
216-217; Miettinen 2002, 13.) Naita osa-alueita varten selvitettiin mita kaikkia lupia taman
tapahtuman jarjestaminen vaatii ja kuka vastaa tarvittavien lupien hankinnasta. Lisaksi
selvitettiin  kuka vastaa  REDIssa  jarjestettavien  tapahtumien  pelastus- ja
turvallisuussuunnittelusta. Nama selvitetyt tiedot kerrotaan oppaassa, jotta tapahtuman

jarjestajien ei tarvitse niita erikseen selvittaa.

Seuraavaksi oppaassa kasitellaan lyhyesti tapahtuman sahkon tarve, vakuutukset ja tapahtuman
aanimaailma. (Kauhanen ym. 2002, 84.) Opasta varten selvitettiin kaikki tapahtumaa varten
tarvittavat vakuutukset ja ne esitellaan selkeyden vuoksi oppaassa. Tapahtuman aanimaailmaa
varten selvitettiin, etta REDIsta loytyy aanentoistolaitteet, joita voi kayttaa tapahtumassa.
Oppaassa kerrotaan minka tyylista taustamusiikkia tapahtumaan tulee valita. (Vallo & Hayrinen
2016, 207-208.)

Seuraavaksi oppaassa esitellaan tapahtuman aktiviteettirastit. Rasteista kerrotaan kaikki
oleellinen tieto yksityiskohtaisesti, jotta ne voidaan toteuttaa suunnitelman mukaisesti.
Rastien pitajien kaikki tyotehtavat ovat myos listattuna oppaaseen, ja ne on jaettuna kahden
rastilla tyoskentelevan henkilon kesken. Tassa osiossa listataan myos kaikkien rastien

perusvarustus.

Materiaalit osa-alueena kattaa ison osan tapahtuman suunnittelusta, silla siihen liittyy
materiaalien visuaalinen - ja sisallollinen suunnittelu seka tilaaminen ja hankinta. Oppaassa
materiaalit on jaettu viiteen eri taulukkoon kategorioittain. Materiaalit kattavat oppaasta
suuren osan, silla osio kattaa kaikki materiaaleihin liittyvat yksityiskohdat, kuten
ulkoasuehdotukset, sisallot, tilaamisaikataulut ja hankinnat. Osiossa esitetaan myos tarkemmin
tapahtuman aktiviteettirastit. Kaikkiin ulkoasusuunnittelua vaativiin materiaaleihin,
suunniteltiin ulkoasu- ja sisaltoehdotukset. Kuvassa nelja nakyy tapahtuman rastipassin kansille

suunniteltu ulkoasuehdotus.
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Kuva 4: Rastipassin kansille suunniteltu visuaalinen ulkoasu.

Tapahtumaa ja opasta varten suunniteltiin yhtenainen tyyli ja varimaailma, joka esitetaan
visuaalisesti kaikissa tarvittavissa oppaan kohdissa. Tyyli ja varimaailma toistuvat kaikissa
tapahtuman materiaaleissa luoden yhtenaisen ilmeen koko tapahtumalle aina
markkinointimateriaaleista somisteisiin saakka. Oppaassa on ulkoasuehdotuksien lisaksi
havainnollistavat esimerkkikuvat somisteiden ja rastien sijainneista tapahtumatilassa (Kuva 6)

seka rastien asettelusta ja ulkoasusta (Kuva 5).

Vaatesdilytys ja jalkapallorasti

OLYMPIC GAMES REDI
VAATESAILYTYS

Kuva 5: Esimerkkikuva vaatesailytyksen ja jalkapallorastin ulkoasusta seka asettelusta.
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Kuva 6: Havainnollistava kuva rastien ja somisteiden asettelusta tapahtumatilassa.

Materiaalien jalkeen oppaassa kerrotaan tapahtuman siisteydesta ja ymparistosta. Tassa osa-
alueessa kerrotaan kauppakeskus REDIn tarjoamista kierratysmahdollisuuksista ja
siivousfirmasta, johon tulee olla yhteydessa siisteysasioissa. Covid19 huomioiden oppaassa
ohjeistetaan tarvittaviin koronatoimiin tapahtumassa. Oppaassa neuvotaan selvittamaan
ajankohtaiset ja voimassa olevat ohjeistukset, koska tilanteesta johtuvat rajoitukset ja
maaraykset muuttuvat jatkuvasti. Lisaksi osiossa ohjeistetaan tekemaan tapahtumakohtaiset

koronaohjeistukset ja tulostamaan niita riittava maara tapahtumaa varten.

Tyovuorolistojen tekemista varten oppaassa on kerattyna tarkeimmat huomioitavat asiat.
Ohjeistuksessa neuvotaan huomioimaan tauot, tyontekijoiden maara rastipisteilla seka
tapahtuman rakentamiseen ja purkamiseen tarvittava aika. Tyovuorolistoja varten ohjeistetaan
selvittamaan ennakkoon mahdolliset tyovuorotoiveet seka kaikki tapahtuman tyotehtavat ja
nithin vaadittava aika. Tyovuorolistat kehotetaan tekemaan esimerkiksi Excel-taulukkoon
riittavan ajoissa ennen tapahtumaa. Tyovuorolistojen jalkeen oppaassa ohjeistetaan tekemaan
tapahtuman kasikirjoitus ajolistan muodossa. (Vallo & Hayrinen 2016, 196-197.) Oppaassa
luetellaan ajolistan tarkeimmat elementit. Oppaaseen tehtiin yksityiskohtainen esimerkki

tapahtuman ajolistasta, silla ajolista on erittain tarkea tyokalu tapahtumassa tyoskenteleville.

Tapahtuman palvelupolun tekemista varten oppaassa esitetaan viitteellinen kaava, jonka avulla
palvelupolku voidaan tehda (Vallo & Hayrinen 2016, 192-193). Oppaassa ohjeistetaan tekemaan
palvelupolku koko projektitiimin voimin, silla nain jokaisen vastuualueen edustajat voivat
kokonaisuuden lisaksi kiinnittaa huomiota erityisesti omaan tapahtuman vastuualueeseensa.
Koska jarjestettava tapahtuma ei sisalla aikataulutettuja ohjelmanumeroita, oppaassa
kasitellaan kenraaliharjoitus vain lyhyesti. Taman tapahtuman kohdalla kenraaliharjoituksena
ohjeistetaan varmistamaan rastien aktiviteettien ja tekniikan toimivuus seka kertaamaan

jokaisen tyontekijan vastuualueet ja tyotehtavat. (Vallo & Hayrinen 2016, 200-201.)
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4.4.3 Tapahtumapaiva

Seuraavaksi oppaassa edetaan suunnitteluvaiheesta itse tapahtumapaivaan. Tapahtumapaiva
oppaan osiona on tiivis, silla kaikki mita tapahtumapaivana tapahtuu, on perusteellisesti
valmisteltu jo suunnitteluvaiheessa. Ajolista toimii tapahtumapaivan tarkeimpana tyokaluna ja

aikataulutettuna kasikirjoituksena.

Tapahtumapaivana ensimmaisena ohjataan pitamaan koko projektitiimin yhteinen brieffi, jossa
kaydaan lapi tapahtumapaivan kulku ja jokaisen tapahtuman tyontekijan tehtavat ja
vastuualueet. Lisaksi oppaassa ohjataan dokumentoimaan tapahtumaa kuvien, videoiden ja
muistiinpanojen muodossa. Oppaassa ohjeistetaan tulostamaan vahintaan yhdelle
aktiviteettirastille yksi fyysinen kopio oppaasta tapahtumapaivaa varten, mikali tarve

lisaohjeistukselle ilmenee.
4.4.4 Purkuvaihe ja jalkimarkkinointi

Tapahtumapaivan jalken oppaassa siirrytaan purkuvaiheeseen. Tata osiota varten oppaassa on
yksityiskohtainen rastitettava tehtavalista (Kuva 7), jotta mikaan purkuvaiheen tyotehtava ei
jaa tekematta. Listassa mainitaan konkreettisten purkutehtavien lisaksi
projektinhallintajarjestelman materiaalien tyhjentaminen ja ryhmakeskusteluiden poistaminen
kuukauden sisalla tapahtuman paattymisesta. Purkua on maaratty ohjaamaan projektipaallikot,

joiden ohjeistuksella purkaminen suoritetaan ennalta maaritettyjen tyotehtavien mukaisesti.

Purkuvaihe To Do

O Yhteystietolaatikon vienti varastoon heti tapahtuman paatyttya Kierratykseen

tietoturvan sailyttamiseksi Roll-up -julisteet
Aanentoistolaitteiden vienti varastoon Helmalakanat
Helmalakanan irrottaminen Opasteet
Roll-up -julisteiden irrottamien, rungot varastoon llimapallot, viirit

Koripallotelineiden purkaminen ja vienti varastoon

a
a
a
Paoytien ja tuolien kasaaminen ja vienti varastoon Q Paperiset ohjeistukset ja mainokset
a
O Rastipassit
a

Koripallojen, jalkapallon ja tutkan vienti Roskisten sisallst
limapallojen tyhjennys, viirien pois ottaminen

Ylimaaraisten rastipassien ja tarrojen keraaminen sisalla

Toimistotarvikkeiden keragminen ja vienti varastoon O Projektinhallintajarjestelman materiaalien
Ylimaaraisten kaulanauhojen keraaminen ja vienti varastoon tyhjentaminen

Palkintojen kera@minen rasteilta ja vienti varastoon O WhatsApp ryhman poistaminen
Palkintokulhojen vienti varastoon

Vuokrattujen valineiden ehjyyden tarkastaminen

Valineiden nouto

Roskisten tyhjentaminen

o o o [ o o |

Roskakorien palauttaminen/vienti varastoon 87

Kuva 7: Purkuvaiheen tehtavalista.

Oppaan tekovaiheessa oli epaselvaa voiko tapahtuman purkuvaihetta suorittaa
kokonaisuudessaan heti tapahtuman paatyttya, johtuen tapahtuman paallekkaisyydesta

kattotapahtuman kanssa. Taman varalta oppaassa ohjeistetaan suunnittelemaan tapahtumasta
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seuraavalle paivalle viela erillinen purkuvuoro. Purkuvaiheessa huomioidaan ekologisuus, joten
oppaassa ohjeistetaan paattamaan mita jaljelle jaaneille materiaaleille tehdaan. Oppaassa
ohjeistetaan ensisijaisesti kysymaan REDIlta halua sailyttaa jaljelle jaaneet materiaalit

myohempaa kayttoa varten.

Seuraavaksi oppaassa ohjeistetaan jalkimarkkinoinnin tekemiseen. Jalkimarkkinointia varten
oppaassa on jalkimarkkinoinnin tehtavalista, jossa ohjeistetaan tekemaan Google Forms -kysely
palautteen keraamista varten ja tekemaan sosiaalisen median julkaisu osallistujien
kiittamiseksi. Jalkimarkkinoinnin osiossa on sisallytettyna myos paapalkinnon voittajan
arvonnan suorittaminen seka palautekyselysta saatujen vastausten dokumentointi ja
analysointi. (Vallo & Hayrinen 2016, 189.)

Oppaassa viimeisina aiheina ovat kiitokset seka tapahtuman loppupalaveri ja palaute. Kiitoksien
osiossa korostetaan kiitoksien lahettamisen tarkeytta osana tapahtuman jalkimarkkinointia ja
lopetusta. Kiitosten lahettamista varten oppaassa listataan kaikki ne tahot, joita taman
tapahtuman osalta tulee kiittaa. Oppaassa ohjeistetaan myos pitamaan loppupalaveri, jossa
arvioidaan tapahtuman onnistumista, kaydaan lapi mahdollisia kehityskohteita seka
analysoidaan osallistujilta saatuja palautteita. Oppaan viimeisilla sivuilla on tilaa
muistiinpanoille ja projektitiimin omille palautteille tapahtumasta. Oppaasta loytyy myos

lahdeluettelo seka loppusanat, jossa kiitetaan tapahtuman jarjestajia heidan tyopanoksestaan.
4.5 Kysely toimeksiantajalle

Tassa alaluvussa kasitellaan toimeksiantajalle tehtya kyselya (Liite 1) ja sen tuloksia. Alaluvun
alussa esitellaan tietoperustaa kyselysta, kyselylomakkeesta seka erilaisista kysymystyypeista.
Tietoperustan jalkeen esitellaan, miten kysely toteutettiin ja minkalaisilla kysymyksilla
opinnaytetyon toimeksiantajan mielipiteita kartoitettiin. Viimeisena alaluvussa esitellaan

kyselyn tulokset.
4.5.1 Kyselyn teoria

Kysely toteutettiin Google Forms -alustalla. Kysely sisalsi seka maarallisia etta laadullisia
kysymyksia. Kyselyn avulla aineistoa kerataan standardoidusti ja koehenkilot muodostavat
otoksen ennalta maaritellysta perusjoukosta. Standardoidussa kyselyssa kysymykset tulee

esittaa kaikille vastaajille tasmalleen samalla tavalla. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 193.)

Kysely menetelmana on nopea seka tehokas ja sita voidaan kayttaa monin eri tavoin.
Tavallisimpia kyselyja ovat postin kautta lahetetyt kyselylomakkeet ja netissa taytettavat
kyselyt, joissa vastaaja tayttaa lomakkeensa omatoimisesti. Lisaksi kyselyja tehdaan
puhelimitse tai kasvokkain, jolloin haastattelija tayttaa lomakkeen vastaajan puolesta.

Tiedonkeruutekniikka vaikuttaa oleellisesti siihen, millaiset tekijat vaikuttavat vastauksiin ja
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tulosten luotettavuuteen seka siihen millaisia kysymyksia voidaan esittaa. Kyselya voidaan
hyodyntaa monenlaisten ilmioiden seka aiheiden tutkimiseen. Kyselyn kayttamisen
perusvaatimus on, etta kyselyn laatijalla on riittavasti tietoa tutkittavasta ilmiosta. (Ojasalo,
Moilanen & Ritalahti 2009, 108.)

Haastattelu- ja kyselytutkimuksen olennainen osa on kyselylomake. Nykyaan kyselylomake
voidaan tehda paperisen lomakkeen sijaan internetlomakkeeksi. Tama mahdollistaa aineiston
keruun suoraan internetlomakkeeseen ja tilasto-ohjelmaan aineiston kasittelya varten. Kyselyn
tyylista riippumatta, tulee kysymykset suunnitella ja valita huolellisesti. Useimmiten suurin
virheiden aiheuttaja kyselyissa on kysymysten muoto. Hyvan kyselylomakkeen tunnusmerkkeja
ovat esimerkiksi siisti ja selkea ulkoasu, loogisesti etenevat kysymykset, kysymysten ryhmittely
teemoittain, selkeat ja yksiselitteiset vastausohjeet seka riittavan lyhyt lomakkeen pituus.
(Heikkila 2014, 45-47.)

Kvalitatiivinen tutkimus sisaltaa enimmakseen avoimia kysymyksia, mutta niita esiintyy myos
jonkin verran Kkysely- ja haastattelututkimuksissa, mutta silloin niissa yleensa rajataan
vastaajan ajatusen suuntaa joillakin tavoin. Tyypillista avoimille kysymyksille on, etta ne
saattavat houkutella vastaamatta jattamiseen, niiden luokittelu on vaikeaa ja, etta ne ovat

helppoja kysymyksia laatia, mutta hankalia ja tyolaita kasitella. (Heikkila 2014, 47.)

Suljetut, eli vaihtoehdot antavat kysymykset ovat sellaisia kysymyksia, joille on etukateen
laadittu  vastausvaihtoehdot. Suljetut kysymykset tekevat vastausten kasittelysta
yksinkertaisempaa, ja niilla voidaan myos torjua tiettyja virheita. Kaikki ihmiset eivat
valttamatta ole taidokkaita muotoilemaan vastauksiaan. Nain ollen, kun vastaajille annetaan
vastausvaihtoehdot, ei kysymykseen vastaaminen esty kielellisten vaikeuksien takia.
Suljettujen kysymyksten ominaisuuksiin  kuuluu esimerkiksi mielekkaat ja jarkevat
vastausvaihtoehdot, toisensa poissulkevat vastausvaihtoehdot ja kaikille vastaajille sopivan
vastausvaihtoehdon loytyminen. Suljetun kysymyksen etuja ovat vastaamisen nopeus ja
tulosten tilastollisen kasittelyn helppous. Tallaisilla kysymyksilla on myos haittoja, joita ovat
esimerkiksi jonkin vaihtoehdon puuttuminen vastausvaihtoehtojen joukosta, vastausten
antaminen ilman harkintaa seka se, etta monia saattaa houkutella ”en osaa sanoa” -tyyliset
vastausvaihtoehdot. (Heikkila 2014, 49.)

Avointen kysymysten ja suljettujen kysymysten lisaksi on olemassa sekamuotoisia kysymyksia.
Sekamuotoisissa kysymyksissa osa vastausvaihtoehdoista on annettu valmiiksi ja osa jatetty
avoimiksi. Tallaista kysymystyyppia kannattaa kayttaa silloin, kun ollaan epavarmoja siita,
keksitaanko kysymyksia laatieessa riittavasti erilaisia vastausvaihtoehtoja. Talloin
vastausvaihtoehtojen peraan voidaan esimerkiksi jattaa avoin vaihtoehto “Muu, mika?”.
(Heikkila 2014, 50.) Kysymyksia suunnitellessa kannattaa ottaa huomioon hyvan kysymyksen

ominaispiirteita, joita ovat esimerkiksi kysymyksen esittaminen kohteliaasti, kysymys on
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riittavan lyhyt ja selkea, se ei johdattele vastaajaa ja sen kieliasu on virheeton. (Heikkila 2014,
54.)

4.5.2 Toteutus

Kysely (liite 1) toteutettiin oppaan valmistumisen jalkeen ja sen tarkoituksena oli selvittaa
oppaan hyodyllisyytta, informatiivisuutta, kaytannollisyytta ja tapahtumasuunnitelman
toimivuutta toimeksiantajan nakokulmasta. Kyselyn muodoksi valikoitui lomakekysely, silla se
oli sopivin vaihtoehto aikataulun puitteissa. Kysely toteutettiin Google Forms -alustalla. Google
Forms (2021) on Googlen online ohjelmisto, jossa voi luoda esimerkiksi kyselyita, galluppeja ja
kyselylomakkeita. Google Formsissa voi tehda monenlaisia kyselyita. Sen ominaisuudet
mahdollistavat esimerkiksi erilaisten vastausvaihtoehtojen kayttamisen, kyselyn jakamisen
osiin teemoittain seka varien ja kuvien kayttamisen. (Google Froms 2021.) Google Forms
valittiin kyselyalustaksi, silla se on helppokayttoinen ja helposti saavutettava. Kyselyn linkki

lahetettiin toimeksiantajalle sahkopostilla.

Kyselylomake (liite 1) toteutettin niin, etta osassa kysymyksista oli valmiit vastausvaihtoehdot
mutta suurimmassa osassa kysymyksista oli avoin vastausmahdollisuus. Nain ollen kysely sisalsi
kvalitatiivisen ja kvantitatiivisen tutkimuksen ominaisuuksia. Kyselylomake toteutettiin
kyseisella tavalla, jotta vastaajaa ei liikaa ohjailtu valmiilla vastausvaihtoehdoilla ja, etta
vastaajan omat ajatukset ja mielipiteet paasivat esille. Kyselylomake koostettiin neljasta eri
osiosta, jotka ovat hyodyllisyys, informatiivisuus, kaytannollisyys seka tapahtumasuunnitelma.
Nama nelja teemaa toimi kyselyn paateemoina, ja ne valittiin, jotta saatiin selville

toimeksiantajan kokonaisvaltainen mielipide oppaan ja tapahtuman hyodyllisyydesta.

Ensimmaisessa osiossa hyodyllisyytta kartoitettiin kysymalla mitka asiat oppaassa koetaan
erityisen hyodyllisiksi, mita hyotya oppaasta olisi tapahtuman jarjestamisen jalkeen seka mita
olisi voitu tehda toisin tai lisata, jotta opas olisi hyodyllisempi. Toinen osio kasitteli oppaan
informatiivisuutta. Sita kartoitettiin kysymalla, kuinka informatiivinen opas on asteikolla 1-
10, onko opas rakennettu ymmarrettavasti, onko opas kirjoitettu selkeasti ja riittavan
yksityiskohtaisesti, saako oppaasta tarpeeksi tietoa, jotta tapahtuman voi jarjestaa seka mita

olisi voitu tehda toisin tai lisata, jotta opas olisi informatiivisempi.

Kyselyn kolmannessa osiossa selvitettiin oppaan kaytannollisyytta. Aihetta tutkittiin
kysymalla, onko oppaan ulkoasu selkea ja miellyttava kayton kannalta, kayttaisiko
toimeksiantaja tapahtuman jarjestamisessa mielummin fyysista vai sahkoista opasta, onko
oppaan sisalto loogisessa jarjestyksessa oppaan kayttamisen kannalta seka mita olisi voitu
tehda toisin tai lisata, jotta opas olisi kaytannollisempi. Viimeinen osio kasitteli oppaan
sijasta itse tapahtumasuunnitelmaa. Tapahtumasuunnitelman potentiaalia
kokonaisuudessaan kartoitettiin kysymalla, kokisiko toimeksiantaja tapahtuman olevan

mieluisa kohderyhmalle, onko tapahtuma suunniteltu onnistumisen kannalta hyvin alusta
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loppuun saakka, miten toimeksiantaja kokee tapahtuman toimivan REDIssa kauppakeskuksen
kavijakunnan ja brandin kannalta, minkalaista lisaarvoa tapahtuma voisi tuoda REDIlle seka
mita toimeksiantaja olisi tehnyt toisin tai lisannyt, jotta tapahtumasuunnitelma olisi
parempi. Lomakkeessa viimeisena annettiin mahdollisuus antaa vapaasti avointa palautetta

kysymyksien ulkopuolelta.

4.5.3 Tutkimustulokset

Tassa alaluvussa kasitellaan toimeksiantajalle tehdyn kyselyn tuloksia. Kyselyn vastaukset
saatiin suoraan Google Forms -alustalta, josta niita oli helppo tarkastella. Kyselyn (liite 1)
tarkoituksena oli selvittaa oppaan hyodyllisyytta, informatiivisuutta ja kaytannollisyytta seka

tapahtumasuunnitelman toimivuutta toimeksiantajan nakokulmasta.

Kyselyn ensimmainen osio kasitteli oppaan hyodyllisyytta. Vastauksista kay ilmi, etta oppaassa
erityisen hyodyllista on budjettitaulukko seka tapahtumalle laadittu aikataulu. Toimeksiantaja
kokee, etta oppaasta olisi hyotya myos muiden tapahtumien jarjestamisessa tapahtuman
jarjestamisen jalkeen. Oppaaseen olisi voinut sisallyttaa myos REDIn infopisteen
henkilokunnalle oman osuuden. Toisessa osiossa kartoitettiin oppaan informatiivisuutta.
Vastausten perusteella opas on erittain informatiivinen. Opas on rakennettu erittain selkeaksi
ja kirjoitettu riittavan yksityiskohtaisesti ja ymmarrettavasti. Oppaasta saa tarpeeksi tietoa
tapahtuman jarjestamista varten, mutta REDIn infopisteen henkilokunnalle olisi voinut olla oma

lyhyempi versio oppaasta.

ulkoasu on selkea ja miellyttava kayton kannalta, silla opas on selkea ja hyvin otsikoitu.
Toimeksiantaja kayttaisi mieluummin tapahtuman jarjestamisessa sahkoisessa PDF-muodossa
olevaa opasta, silla REDIssa ei enaa tulosteta manuaaleja. Oppaan sisalto on loogisessa
jarjestyksessa oppaan kayttamisen kannalta, eika opas vaatisi lisayksia, silla sisaltd on erittain

laaja ja yksityiskohtainen.

Kyselyn viimeisessa osiossa kartoitettiin oppaan sijaan itse tapahtuman suunnitelmaa.
Vastaukset kertovat, etta jarjestettava tapahtuma olisi kohderyhmalle mielenkiintoinen ja
mieluisa, silla tapahtuma sopisi taydellisesti kattotapahtuman teemaan. Tapahtuma on
suunniteltu onnistumisen kannalta hyvin alusta loppuun saakka, ja tapahtuma toimisi hyvin
REDIssa kauppakeskuksen kavijakunnan ja brandin kannalta. Lisaksi tapahtuma toisi lisaarvona
REDIlle lisaa asiakkaita. Vastauksista selviaa, etta toimeksiantaja olisi mahdollisuuksien mukaan
lisannyt tapahtumapaivia, jos jotain suunnitelmasta voisi muuttaa. Avoimen palautteen

perusteella, opas olisi voinut olla lyhyempi.
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5 Johtopaatokset

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli suunnitella tapahtuma seka tapahtuman
jarjestajan opas kyseisen tapahtuman jarjestamiseksi. Toimeksiantajalle suunniteltiin
kouluikaisille lapsille ja nuorille suunnattu osallistava urheiluteemainen tapahtuma.
Tapahtuman jarjestaminen on kokonaisuudessaan laaja prosessi ja sita varten toimeksiantajalle
tehtiin tapahtuman jarjestajan opas. Oppaassa kaytiin lapi tapahtuman suunnitteluvaihe,

toteutusvaihe ja purkuvaihe seka jalkimarkkinointi.

Tapahtuman suunnitelmaan vaikutti ennalta maaritelty kohderyhma, tapahtumatila ja
kattotapahtuman olympialaisteema (Vallo & Hayrinen 2016, 145-236). Tapahtumasta haluttiin
tehda kohderyhmaa innostava ja osallistava, joten paadyttiin suunnittelemaan leikkimielinen
olympialaisteemainen rastikierros. Tapahtumaa elavoittamaan suunniteltiin teemaan sopivat
somisteet ja yhtenainen varimaailma, joka toistuu myos tapahtuman jarjestajan oppaassa.
Oppaasta tehtiin informatiivinen ja havainnollistava, jotta siita olisi mahdollisimman paljon
apua tapahtuman jarjestajalle. Opas tehtiin Power Point-pohjaan, silla sen avulla oppaasta
saatiin tehtya visuaalinen ja helposti luettava. (Pesonen 2007, 2-5.) Oppaan kirjoittamisen
tukena kaytettiin opinnaytetyon luvussa kolme esiintyvaa tietoperustaa tapahtuman

jarjestamisesta.

Tapahtumasuunnitelmasta ja tapahtuman jarjestajan oppaasta tehtiin opinnaytetyon
toimeksiantajalle kysely, jonka tarkoituksena oli kartoittaa oppaan hyodyllisyytta,
informatiivisuutta ja kaytannollisyytta, seka tapahtumasuunnitelman toimivuutta. Kyselyn
tulosten perusteella opas on erittain hyodyllinen, mutta siihen olisi voitu sisallyttaa lyhyempi
versio REDIn infopisteen henkilokunnalle. Opas on laadittu hyvin selkeaksi ja kirjoitettu niin
yksityiskohtaisesti, etta siita saa tarpeeksi tietoa tapahtuman jarjestamista varten (Alasilta
1999, 67-72). Toimeksiantaja koki hyvan otsikoinnin tekevan oppaasta selkean ja miellyttavan
kayton kannalta. Opas on kokonaisuudessaan erittain hyodyllinen, mutta se olisi voinut olla
tiiviimpi. Itse tapahtumasuunnitelma on kohderyhmalle mielenkiintoinen, ja se toimisi hyvin

REDIssa kauppakeskuksen kavijakunnan ja brandin kannalta.

Tapahtuman jarjestaminen on monimutkainen prosessi, joka vaatii ammattitaitoa. Tapahtuman
jarjestajan oppaan avulla toimeksiantaja voi jarjestaa tapahtuman itsenaisesti. Oppaasta on
hyotya toimeksiantajalle myos tulevaisuudessa, silla sita voi kayttaa apuna muiden tapahtumien
jarjestamisessa. Lisaksi tapahtumasuunnitelma voi toimia runkona vastaavanlaisille
tapahtumille, ja rastikierros- seka rastipassi-ideaa voi hyodyntaa myos eri teemaisissa

tapahtumissa. Sahkoisessa muodossa oleva opas on helppo sailyttaa tulevaisuutta varten.
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Liite 1: Kysely toimeksiantajalle

.50 Tapahtuman jarjestajan opas - REDI Olympic Games -Toimeksiantajan haastatbel

Tapahtuman jarjestajan opas - REDI
Olympic Games -Toimeksiantajan
haastattelu

Taman kyselyn tarkoituksena on selvittad opinnaytetyona tehdyn tapahtuman
Jarjestamisen oppaan hyddyllisyyttd, informatiivisuutta ja kaytannallisyytta
toimeksiantajan nidkdkulmasta. Lisikei tarkoituksena on kartoittaa
tapahtumasuunnitelman onnistumista kokonaisuudessaan. Kyselyyn vastaaminen
tapahtuu oppaan kriittisen tarkastelun ja tapahtumasuunnitelman kokonalsuuden
analysoinnin pohjalta, silld tapahtumaa el voida opinndytetyBaikataulun puitteissa
jarjestaa.

Siirry kysymykseen 15iirry kysymvkseen 1

B ) THssd osiossa kartoitetaan oppaan hyddyllisyytta toimeksiantajalle.
Hyodyllisyys

1. Mitka asiat oppaassa koet erityisen hyodyllisiksi?

2. Mita hyotya koet oppaasta olevan taman tapahtuman jarjestamisen jalkeen?

hitps-Ndocs google. comfarmeidi BOqy TOrdmeagWm pTZOhiHz TMVHGURrg HnEW2 bl H gledit i
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3. Mita olisi voitu tehds toisin tai lisat3, jotta opas olisi hyadyllisempi?

Slirry kysymykseen 4

Tassd osiossa kartoitetaan oppaan informatiiviswutta toimeksiantajan
Informatiivisuus nillBkimasta.

4. Kuinka informatiivinen opas on asteikolla 1-10 (10 cllessa “erittéin
informatiivinen®)?

Merkitse vain yksi soikio.

o
(D}
3
T a
s
e
7
e
o
AL

5. Onko opas rakennettu ymmarrettavasti?

hitps:/idose google. comiarmeid1 B0gy TORmegWm pT2OhiHz TNVIIGUR HnBW2ebkxHledt
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1l 5202 Tapahtuman jarjestajan opas - REDI Olympic Games . Taime ksiantajan haastaitel

6. Onko opas kirjoitettu selkedsti ja riittavan yksityiskohtaisesti?

7. Saako oppaasta tarpeeksi tietoa, jotta tapahtuman voi jarjestaa?

8. Mita clisi voitu tehda toisin tai lisata, jotta opas olisi informatiivisernpi?

Slirry kysymykseen 9

THesH osiozsa kartoitetaan oppaan kiytdnndllizyytid tapahtuman jdrjestdjan ja
Kﬂy‘tﬁl‘ll‘lﬁli VS toimeksiantajan kokemana.

9. Onko oppaan ulkoasu selkea ja miellyttdva kdytén kannalta?

Merkitse vain yksi soikio.

D Kyla
 JEi

hitps:ffdocs google. comifarmesid i Boqy TOnkmegWmvpT 20hHe THVIIGUR HREW2 b X Hyledit &7
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11.5.2021 Tapahtuman irjestajin opas - REDI Olympic Games -Toimeksiantajan |

10. Perustele edellinen vastauksesi

11.  Kayttaisitkd tapahtuman jarjestamisessa mielurmmin fyysista, eli tulostettua
opasta vai sahkbisessa POF -muodossa clevaa opasta?

Merkitse vain yksi soikio.

 JPDF

) Fyysinen opas

12.  Perustele edellinen vastauksesi

13. Onko oppaan sisaltd loogisessa jarjestyksessa oppaan kayttamisen kannalta?

hitps:iidoes google. comiarmesid 1 Boqy TOrbme g T2 OhHE THVIGEU R HnBW2ebk XHg edi
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14, Mita olisi voitu tehda toisin tai lisata, jotta opas olisi kaytadnnollisempi?

Slirry kysymykseen 15

Tassa osiozsa keskitytddn oppaan sijasta itse
. tapahtumasuunnitelmaan. Tarkoituksena on kartoittaa
Tapahtumasuunnitelma tapahtumasuunnitelman potentiaalia kokonaisuudeasaan.

15.  Koetko, etta tapahtuma olisi kohderyhmalle mieluisa/mielenkiintoinen?

Merkitse vain yksi soikio.

Ckylid
(_EI

16. Perustele edellinen vastauksesi

17.  Onko tapahtuma suunniteltu onnistumisen kannalta hyvin alusta loppuun
saakka?

hitps:/ldocs google. comarmesd!1 Bogy TORkme g BT 20z TNVIIG LR HnEW2ebixH gledit
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18.

19.

21.

Tapahiuman jfrjestajin opas - REDI Olympic Games -Toimeksiantajan | R

Miten koet tdman kaltaisen tapahtuman toimivan REDIss& kauppakeskuksen
kavijakunnan ja brandin kannalta?

Minkalaista lisdarvoa tama tapahtuma voisi tuoda REDIlle?

Mita olisit tehnyt toisin tai lisannyt, jotta tapahtumasuunnitelma olisi parempi?

Tahan voit antaa avointa palautetta, mikali herasi ajatuksia kysymysten
ulkopuolelta

Gonnkes sl ale inmt tai wevakeunet tAtE airiling
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