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1 INLEDNING

Evenemang och evenemangsplanering spelar idag en mycket betydande roll i samhéllet
och uppskattas av saval foretag och organisationer som av privatpersoner. Evenemang
av olika slag medfor fordelar till samtliga parter som deltar och bidrar &ven med
gemenskap. Vanliga typer av evenemang kan exempelvis vara fester, konserter, méten
och konferenser samt utstallningar och massor. Att ordna ett evenemang eller
deltagande i ett evenemang innebér en relativt 1ang arbetsprocess dar planering, ansvar
och kreativitet utfor viktiga delar for en fungerande arbetsprocess och ett lyckat
slutresultat. Aven det arbete som utfors efter att evenemanget ar Gver, utgér en

betydelsefull del av evenemangsutférandet som helhet.

| samband med madassor som evenemangstyp, bor en del specifika delar av
arbetsprocessen och planeringen speciellt beaktas. Det &r viktigt att en tydlig
malformulering utformas, som darefter bidrar till att arbetsprocessen och planeringen
utfors enligt onskemalen. Darefter féljer en mangd planering, Gvervaganden,
arbetsutféranden, uppfoljningsarbete etc. Vilken typ av madssa och massdeltagande det
handlar om, bor givetvis &ven beaktas i arbetsprocessen. Resemdssan (Matkamessut)
som ordnas varje ar i Masscentrum i Helsingfors & Nordeuropas storsta evenemang
inom turismbranschen, och besoks enligt statistik varje ar av Over 70 000
reseintresserade i alla &ldersklasser (Matkalehti, 2013). Ar 2014 ordnas och infaller
resemassan Matka 2014 den 16.— 19.1, varvid detta examensarbetes uppdragsgivare EF

Education Oy valt att delta.

Eftersom detta examensarbete handlar om att planera och genomféra ett
massdeltagande, dar arbetet evenemangs - och projektrelaterat. Examensarbetets
huvudsyfte &r att planera och genomfdra EF Education Oys arbetsprocess och
deltagande vid reseméssan Matka 2014. Bakgrunden till valet att utféra denna typ av
examensarbete grundar sig i skribentens eget intresse for evenemangsplanering och
utférande av mera praktiska arrangemang. Dessutom intresserar framtida arbeten inom
ledarskap, som vilket evenemangsplanering och struktureringen av dess arbetsprocess

aven delvis handlar om.



1.1 Fragestallning

EF Education Oy deltar varje ar i resemassan som arligen ordnas vid Méasscentrum i
Helsingfors i januari. Medverkan pa resemassan ar mycket viktig och har visat sig vara
Ionsamt och bidra med synlighet for foretaget. | samband med planeringen och
deltagandet tidigare ar har foretaget upptackt behov av mer strukturerad och
valgenomténkt planering av sjalva arbetsprocessen fore, under och efter reseméssan, i
syfte att underlatta arbetet och férebygga goda resultat och ett lyckat méassdeltagande

som helhet.

Hur planeras, arrangeras och genomfors ett framgangsrikt massdeltagande? Vad bor
beaktas for att uppna malet med méassan? Hur bor arbetsprocessen struktureras och
fordelas for att vara effektiv och l6nsam saval tidsmassigt som arbets- och
resultatmassigt? Slutligen utvéarderas huruvida malen med méassan uppnatts samt hur

arbetsprocessen och slutresultatet som helhet blev.

1.2 Syfte

Syftet med detta examensarbete ar att planera och genomféra EF Education Oys
arbetsprocess och deltagande pa resemassan Matka 2014. Arbetet utfors i samarbete
med EF Education Oy och innebdr medverkan i samtliga skeden av planeringen,
genomforandet och utvarderingen av arbetsprocessen infor, under och efter méassan.
Detta for att tillsammans arbeta for och uppna de konkreta mal och resultat som stéllts
infor Matka 2014. EF Education Oy kan i senare skeden tillampa detta examensarbete

for att planera och strukturera framtida massdeltaganden och evenemang.

Fokusen i arbetet riktas i huvudsak pa sjalva arbetsprocessen och planeringen fore och
under massan, samt i viss man efter massan. Syftet ar inte att utreda huruvida
méssdeltagandet lett till forsaljningsméassiga resultat, eftersom dessa oftast for EF

Education Oy kan maétas forst i ett senare skede.



1.3 Metod och materialbeskrivning

For att uppna syftet och de mal som stallts i arbetet, studeras &mnen
evenemangsplanering, projektarbete och missa. Aven marknadsforing, tidsplanering
och projektledning samt andra relevanta a@mnen studeras och beaktas under arbetets
gang. Den teoretiska referensramen utgér grunden for planeringen och genomforandet
av sjalva arbetsprocessen och massan, samt for textversionen av examensarbetet.
Uppdragsgivaren EF Education Oys tidigare erfarenheter och medverkan pa resemassan
beaktas &ven i processen infér och under massdeltagandet. Arbetet framskrider i aktivt

samarbete med EF Education Oy under arbetsprocessens samtliga faser och skeden.

Samtliga faser och skeden i arbetsprocessen dokumenteras i den ordningsfoljd de
utforts. Efter att méssan ar Over, sammanstélls den relativt enkla undersékning som
utforts i syfte att utreda huruvida arbetsprocessen och massutférandet lyckades enligt
personalen som medverkat i arbetsprocessen. Resultatet presenteras genom en analys
och en sammanstdllning, om huruvida arbetsprocessens helhet, planering och
genomforande lyckades, samt vad som eventuellt kunde fungerat battre. Examensarbetet
avslutas med en diskussion Over resultatet och helheten, som delvis tillagnas
uppdragsgivaren. | sjalvutvarderingen reflekterar skribenten slutligen  Gver
examensarbetets utférande som helhet, samt huruvida syftet, arbetsprocessen och

samarbetet med EF Education Oy uppnatts och fungerat.

1.4 Uppdragsgivare EF Education Oy

EF Education Oy bedriver det internationella foretaget EF Education Firsts verksamhet i
Finland. Verksamheten i Finland bedrivs for tillfallet vid kontoret pd Grasviksgatan i
Helsingfors. Landschef for Finlands verksamhet &r Heidi Rundt, medan EF Education
Oy dérutover har 22 anstéallda. Verksamheten &r indelad i olika "delavdelningar"”, varav
LT (Language travel) och ILS (International Language Schools) utg6r de storsta. LT
ansvarar for barn och ungdomars sprakresor i grupp, medan ILS ansvarar for mera
sjalvstandiga sprakkurser tillagnat manniskor i aldern 16 ar och aldre. Darut6ver finns
aven avdelningen APP (Academic Programs and Pathways) for akademiska program
och utbildningar utomlands, samt ECA (Corporate Abroad) och ECO (Corporate

8



Online). EF Education Oy erbjuder darmed manniskor i alla aldrar, mangsidiga
alternativ for sprakstudier utomlands. (EF Education Oy, 2014)

EF Education Oy (EF) tillhor det internationella foretaget EF Education First, som
grundades ar 1965 i Sverige som ett privatagt foretag av den unge entreprendren Bertil
Hult. Den enkla affarsidén, att aka utomlands for att lara sig ett nytt sprak, ansags vara
en effektiv metod for béattre inlarning och visade sig dessutom ha en enorm potential.
Foretaget expanderade snabbt och har idag éppnat skolor och kontor i éver 54 lander
och erbjuder en mangd utbildningsprogram i form av allt fran sprakkurser,
utbildningsresor och akademiska examina, till kulturella utbytesprogram och
sprakutbildningar online. Nya sprakskolor dppnas nastintill varje vecka och totalt finns
omkring 450 skolor och kontor runt om i vérlden. Foretagets globala natverk omfattar
hela 15 000 anstallda och 20 000 larare och guider. EFs mal &r att bryta ned de
sprakliga, kulturella och geografiska barriarer som finns mellan bland méanniskor i alla
varldens lander. Fram tills idag har EF hjéalpt mer an 15 miljoner ménniskor att lara sig
ett nytt sprdk, uppticka varlden eller att fa en akademisk examen.
Foretagsnamnet "Education First” & mer &n enbart ett namn, det ar &ven foretagets
passion. (EF Education First Ltd a, 2014; EF Education First Ltd b, 2014)

2 EVENEMANG OCH PROJEKT

Evenemang och evenemangsplanering har alltid spelat en viktig roll i samhéllet och
funnits nastintill &nda sedan civilisationens borjan. Oavsett om det handlar om att tva
eller manga fler manniskor samlas tillsammans kan det vara fragan om en typ av
evenemang (Kilkenny, 2001:23). Det finns givetvis manga definitioner pa vad ett
evenemang eller special evenemang &r. Enligt Matthews (2008) &r ett evenemang en
sammankomst av manniskor som vanligtvis varar fran nagra timmar till nagra dagar,
och ar utformade for att fira, salja, undervisa och lara eller observera ménniskors olika
strdvan. Goldblatt (2002) definierar evenemang som unika tillfdllen som firas med
ceremonier och ritualer for att tillfredsstélla ett speciellt behov. Getz i sin tur (1997) har
utformat tva olika evenemangsdefinitioner, den forsta sett ur evenemangplanerarens
synvinkel och den andra utifran gastens synvinkel. Ett evenemang ar enligt Getz (1997)

for evenemangsplaneraren en engangs eller sallan aterkommande héndelse som utfors
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utanfor de normala programmen eller aktiviteterna inom den organisation som ansvarar
for evenemanget. FOr kunden eller gasten ar ett evenemang en mojlighet for en fritids,
social eller kulturell upplevelse utanfér de normala typerna av val for vardagliga
aktiviteter (Getz, 1997:4). (Getz, 1997:4; Goldblatt, 2002:6-9; Matthews, 2008:2)

Enligt Matthews (2008) kan det i huvudsak finnas fem syften eller avsikter for att ordna
evenemang: religiosa, politiska, sociala, utbildnings- eller kommersiella syften.
Goldblatt (2002) anser att det finns fyra mojliga syften: firande, utbildning,
marknadsfoéring och sammankomster. Evenemang kategoriseras enligt Matthews (2008)
1 "moten och konferenser”, utstillningar och méssor”, samt i “fester med syfte att fira,
ceremonier och spektakel/dramatillstdllningar”, medan Goldblatt (2002) kategoriserar
evenemangen i tio delkategorier. Wolf (2005) har liksom ytterligare manga andra
forskare &ven utformat en egen kategorisering av evenemangstyper. Wolf anser att
evenemangstyperna kan kategoriseras i sociala, - samarbetes och insamlingsevenemang.
Evenemang och evenemangsplanering anses &ven vara en typ av projekt eller

projektplanering. (Goldblatt, 2002:9-14; Matthews, 2008:6-8; Wolf & Wolf, 2005:8)

2.1 Massa som evenemang

I Matthews (2008) evenemangskategorisering faller méssor av olika slag sjalvfallet in
under kategorin utstéllningar och méssor”. En méssa ar en vanlig typ av evenemang
och har enligt Vallo & Héayrynen (2003) fungerat som produkters, tjansters och
samhallets utstallningsforum och traffpunkt redan i flera artionden. Enligt Fenich (2005)
beskrivs en massa som ett mote eller motesplats dar utstallare och massdeltagare traffas
for att exempelvis utveckla ett framtida samarbete. Det ar den person eller féretag som
séljer sina produkter eller sin service som betecknas utstéllare, medan deltagarna utgors
av gasterna eller koparna av produkterna eller servicen. En del massor ordnas arligen
medan andra ordnas mer sallan. Malet med massor ar att forebygga mojligheterna till
direkta kontakter mellan kund och forséljare. (Fenich, 2005:148-149,153; Matthews,
2008:7)

Enligt Vallo & Hayrinen (2008) finns det tva olika sorters méassor, branschmassor och
massor for offentligheten. Branschmassor &r avsedda for inbjudna gaster fran speciella
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yrkesgrupper medan offentliga massor ar 0ppna for allmanheten. Det &r vanligt att en
massa ar en kombination av dessa tva grupper, genom att exempelvis de forsta dagarna
endast vara 6ppen for bransch och yrkes deltagare och darefter under de féljande och
resterande massdagarna &ven vara éppen for allménheten. Vanliga massor av denna typ
som ordnas i Finland, & exempelvis resemassan eller mat- och vinméssan. (Vallo &
Héayrinen, 2003:99-101; Vallo & Hayrinen, 2008:79)

For att det fysiskt ska vara mojligt att ordna en massa behdévs flera aktdrer och faktorer i
form av olika foretag eller en organisation som ordnar evenemanget. Givetvis behovs
aven utstallare och deltagare eller géster, samt serviceleverantérer och utrymmen for
sjalva massan. FOr massor som varar i flera dagar kan det &ven behdvas en mangd olika
tillaggs faktorer, exempelvis Gvernattning och underhallning for saval massdeltagarna
som for utstallarna. Det praktiska och slutliga arbetet som kravs for att genomfora en
massa behdver vara val strukturerat och kraver planering, tydliga mal och goda
arbetsinsatser av samtliga i arbetsgruppen. Att ordna eller stalla ut pd en massa kraver
aven en hel del tid och pengar. Slutligen bér dven poangteras att méassor, och lyckade
utstallningar pa dessa, for foretag och organisationer ar ypperliga tillfallen att ge goda
och representativa bilder av foretagsverksamheten och darmed skapa bra forutséattningar
for framtida affarer och verksamhet. (Fenich, 2005:151; Jansson, 2004:13; Vallo &
Héyrinen, 2003:101)

2.2 Fasindelning

Produktionen av ett evenemang &r ett projekt. Genom att dela in
evenemangsplaneringen i olika faser fas en tydlig helhetshild Over arbets- och
projektprocessen. Fasindelningen underlattar arbetet och planeringen, samtidigt som den
sakerstaller att inga viktiga detaljer forgloms under processens gang. Det ar aven
enklare att halla reda pa budgeten och tidsanvandningen, samt de olika skedena och
ansvarsuppgifterna i projektet med hjalp av fasindelning. Enligt Eklund (2009) indelas
evenemangs- och projektplanering i en definitionsfas, en planeringsfas, en
genomforandefas och en utvérderingsfas. Vallo & Hayrinen (2004) talar om
planeringsfas, genomforandefas och eftermarknadsforingsfas. Matthews (2008) i sin tur

anser att evenemangsplaneringen utgoérs av fem olika faser; "The concept and proposal
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phase”, ”The marketing and sales phase” och "The coordination phase”, ”The execution
phase” och ”The followup phase”. (Eklund, 2009:100-103; Matthews, 2008:12; Vallo
& Hayrinen, 2003:177-178) | detta examensarbete utgas fran att fasindelningen indelas
i planering, - genomférande och utvarderingsfas, d.v.s. enligt en kombination av de

ovan ndmnda teorierna och som ar mest lampligt for detta examensarbete.

2.3 Den grundlaggande planeringsfasen

Planeringsfasen inleder den egentliga evenemangs- och projektplaneringen och utgor
grunden for ett lyckat och val genomfort arbete och resultat. Enligt Vallo & Hayrinen
(2008) utgor planeringsfasen upptill 75 % utav hela arbetsprocessen med att planera och
genomfora ett evenemang. Planeringsfasen inleds genom en definition och
undersokning av resurser, mojligheter och behov av att ordna eller delta i ett
evenemang. Genom att inleda planeringen med en sa kallad projektdefinition, skapas en
forstaelse och overblick éver arbetet och darmed dven ett underlag for projektgruppen
att arbeta enligt. (Eklund, 2009:119) Enligt Matthews (2008) &r det i de inledande
faserna som en idé eller vision utformas till detaljerad plan. Den detaljerade planen
utformas till en form av projektplan som fungerar som en strukturerad handbok for det
fortsatta evenemangsplanerings- och projektarbetet. Forutom definitionen och
utformningen av en projektplan, planeras och utfors dven tidsplaner och marknadsféring
samt alla 6vriga betydelsefulla detaljer och uppgifter som bér beaktas i utférandet av ett
lyckat evenemang eller projekt. (Bowdin et al., 2006:268; Eklund, 2009:119-129;
Matthews, 2008:12-13; Vallo & Hayrinen, 2003:177-183) Det forsta momentet i
planeringsfasen, den inledande projektdefinitionen gors genom att ta stallning till
fragorna vem, vad, néar, var, varfor och hur evenemanget skall genomféras. Wolf &
Wolf (2005) har utformat en modell for dessa inledande steg i planeringsfasen i form av
”Five W:s and How”, som vilka beskrivs mera ingaende i kapitel 2.3.1. (Wolf & Wolf,
2005:1-2) | kapitel 2.3.2 presenteras det som bor inga i den mera konkreta
projektplanen, som &ven delvis utgor en del av projektdefinitionen. | de efterféljande
kapitlen behandlas andra relevanta uppgifter som kopplas till detta examensarbete och

bor beaktas i planeringsfasen.
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2.3.1 Deinledande ”Five W:s and How” i planeringsfasen

Né&r planeringsfasen och sjalva planeringsprocessen infor ett evenemang eller projekt
inleds bor enligt Wolf & Wolf (2005) fragorna vem (who), vad (what), nar (when), var
(where), varfor (why) och hur (how) besvaras och definieras. ”Five W:s and How” ar
grundlaggande fragor att utreda och besvara, och skapar en bra grund for planeringen
och strukturen for det kommande arbetet och faserna i evenemangsplaneringen. (Wolf
& Wolf, 2005:1-3)

Den forsta fragan “vem” (who) innebir att utreda vem gésterna och intressenterna for
evenemanget ar. Vilka och hur manga géaster, samt vilken typ av gaster de representerar
behdvs och underléttar i senare planeringsskeden nér det géller allt fran storlek pa
evenemanget eller exempelvis massmontern, samt dess underhallning, utformning och
utseende etc. Gaster i exempelvis olika aldersklasser och livssituationer uppskattar olika
typ av attraktioner och underhallning, vilket darmed naturligtvis aven bor beaktas nar

den egentliga evenemangsplaneringen inleds. (Wolf & Wolf, 2005:1-8)

I samband med fo6ljande fraga “vad” (what), definieras vad sjdlva evenemanget
egentligen &r och vilken typ det representerar. Fragan “nér” (when) &r dven en vasentlig
fraga att ta stallning till, eftersom det for foretag och evenemangsplanerare kan utgéra
en betydande skillnad speciellt resultatméassigt for nar evenemanget ordnas. | nastintill
samtliga typer av evenemang som ordnas, ar fragan “var” (where) dven mycket viktig
att beakta. Denna fraga bor behandlas utenligt var det realistiskt ar mojligt att ordna
evenemanget, och samtidigt givetvis beakta var det vore onskvért att evenemanget
ordnades. Det kan handla om i vilken lokal eller utrymme, pa vilken destination eller
om evenemanget ska ordnas utomhus eller inomhus. Frigan varfor” (why) ett
evenemang skall ordnas besvaras ofta i samband med vilken typ av evenemang det
handlar om och enligt de mal som stallts med evenemanget. Genom svar pa fragan
“varfor” underlattas de uppgifter som inleds i senare skeden nér sjalva planeringen
startar. Detta beror saval syftet med evenemanget, som beslut om budget, dekoration
som var evenemanget ska ordnas. Stallningstaganden till fragan “varfor” fungerar som
en av de viktigaste riktlinjerna for att géra goda beslut i evenemangplaneringsprocessen.
(Wolf & Wolf, 2005:2,8-21)
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Slutligen bor fragan “hur” (how) tas stéllning till och besvaras. Fragan &r relaterad till
budget och pengar, eftersom det nastintill alltid &r det som slutligen avgér vad som ar
mojligt och inte. Hur stor &r budgeten for evenemanget? | det tidiga skedet av
evenemangsplaneringen ar det oftast inte mojligt att veta vad allt kostar, men genom
vetskap om vilka tillgangar som finns i form av pengar, ar det betydligt enklare att
planera realistiskt och ta beslut gallande allt fran plats, underhallning till dekoration.
Enligt Wolf & Wolf (2005) bor varje evenemangsplanerare halla budgeten under hela
processen och alltid utga fran de budgeterade medel som finns till forfogande. Besluten
som gors under planeringsfasen blir saledes hallbara och manga ovantade
problemsituationer undviks. Vid vetskap om att budgeten & minimal, vilket ofta ar
vanligt inom evenemangsplanering, kan planeraren genom att reflektera éver “’the Five
W:s” dn en gang, sdledes utfora ett bra och lyckat evenemang trots en liten budget.
(Wolf & Wolf, 2005:2,21-23)

2.3.2 Projektplan

Projektplanen utgdr en del av projektdefinitionen och utformas enligt foretagets idéer
och visioner kring ett evenemang eller projekt. Projektplanen har en betydelsefull
funktion och fungerar som en strukturerad rapport for det fortsatta
evenemangsplanerings- och projektarbetet. Projektplanen bor innehalla information om
evenemangets bakgrund, malformulering, fas- och tidplan, projektorganisation eller
projektgrupp, ekonomiska tillgangar, intressenter samt riskanalys av nagon form.
Uppgifter om sékerhet, kontrakt och tillstand, program, aktiviteter samt marknadsforing
kan aven inga i projektplanen. Projektplanen utfors av evenemangs- eller
projektledningen, och det ar viktigt att samtliga medlemmar i projektgruppen har
mojlighet att ta del av projektplanen. (Eklund, 2009:119-129; Sarlov-Kullberg &
Werne, 2001:59; Vallo & Héyrinen, 2003:182-183)

Bakgrund, malformulering och projektorganisation
Projektplanen eller definitionen inleds med en 6versikt Over bakgrunden och syftet med
evenemanget eller projektet. Déarefter foljer en utredning over projektgruppen eller

projektgruppen samt den mycket viktiga malformuleringen. Projektorganisationens eller
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projektgruppens medlemmar presenteras samtidigt som ansvarsomradena avgransas.
Det &r viktigt att utse en projektledare som skall leda projektet och bestdmma vilka som
skall medverka i projektgruppen. En bra malformulering ar mycket viktig samtidigt som
den medfor flera fordelar for projektgruppen. Sarlév-Kullberg & Werne (2001:45)
beskriver malen med orden "Ml tvingar oss att tanka framat och beskriver vart vi ar
pd vig”. Enligt Eklund (2009) finns det saval effektmal, resultatmal och projektmal
inom ett evenemang, vilka var for sig bertér olika intressenter for evenemanget.
Malformuleringen som ingar i projektplanen kallas projektmal och utformas enligt det
som ber6r den interna projektgruppen. Projektmal kan exempelvis vara ekonomiska
eller resultatméassiga vinstmal, utbildningsmal eller kundrelations mal. Bra och
valformulerade mal som galler saval projektmal, resultatmal och effektmal skall enligt
Eklund (2009) formuleras enligt SMART-modellen, dar respektive bokstav star for
”Synliga”, ”Mitbara”, ”Accepterade”, “Realistiska” och “Tidssatta” mal. Vallo &
Hayrinen (2008) betonar att det ar speciellt viktigt med klara mal nar det géller massor
som evenemangstyp, eftersom dessa dven motiverar utstillaren. Typiska mal med
massor kan exempelvis vara att skaffa nya kontakter, utveckla en battre kontakt med
gamla kunder, 6ka foretagets forséljning, lansera en ny produkt, testa nya marknader,
oka kundernas kunskap och gora foretaget mera kant eller ocksa forbattra
projektgruppens image. (Eklund, 2009:121-125; Sarlév-Kullberg & Werne, 2001:45;
Vallo & Héyrinen, 2008, 80:81)

Budget och kostnadsplan

Nér ett evenemang eller projekt ordnas ar det viktigt att vara medveten om de
ekonomiska resurserna samt vilka kostnader planeringen och utférandet medfor. Genom
budgetering och att utforma en typ av kostnadsberdkning Over evenemangs- eller
projektplaneringen, framskrider planeringen smidigare och eventuella férhinder som
orsakats som foljd av problem med ekonomin undviks. Ett hjalpmedel i
kostnadsberakningen dr exempelvis att beakta tidigare ars kostnader for samma typer av
evenemang, dven om den ekonomiska situationen ofta arligen varierar. Det ar
projektledaren som bér huvudansvaret for ekonomin och budgeteringen inom
evenemangs- och projektplaneringen. (Vallo & Hayrinen, 2003:165-166,249) Enligt
Eklund (2009) handlar det om att fordela och berékna en kostnadsplan i samband med
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projektdefinitionen, for att fa en tydlig helhetsbild Gver alla kostnader som uppkommer i
samband med evenemanget eller projektet. (Eklund, 2009:128)

Fas- och tidsplan

For att planera och utfora olika typer av projekt, som i detta examensarbete handlar om
planering av méssa, ar det enligt Eklund (2009) viktigt att utforma en fasplan och en
tidsplan. | fasplanen listas samtliga faser i projektet och de aktiviteter, dokument och
personer som ar aktiva under respektive fas behandlas. Tidsplanen bestammer hur de
olika faserna och uppgifterna i fasplanen planeras in i tiden, och vid vilka tidpunkter
dessa skall pabdrjas, framskrida och avslutas. (Eklund, 2009:125)

Intressenter

Med intressenter i evenemangs- och projektplanering avses de parter som paverkas eller
berdrs av projektet, aven om de inte direkt &r inblandade. Exempelvis massmedia,
sponsorer eller ledande organisationer kan vara typer av intressenter. | manga fall ar
dessa intressenter mycket viktiga for mojligheterna i planeringen och genomférandet av
ett evenemang eller projekt. Det &r darfor viktigt for organisationen eller projektgruppen
att identifiera vilka evenemangets eller projektets intressenter &r, samt vilka deras s.k.
intressen dr. Genom att infora intressenterna som medverkande i evenemanget,
exempelvis genom att informera och bjuda in till evenemanget, forebyggs aven
konflikter mellan parterna. (Eklund, 2009:125-126)

Riskbeddémning

Det finns ofta sa kallade hot mot evenemanget eller projektet, hot som kan stora
framgangen eller rentav evenemangets sakerhet. Dessa hot kan exempelvis handla om
att utrustningar gar sonder, projektmedlemmar blir sjuka eller far andra forhinder,
intressenter sviker eller att planeringen inte framskrider enligt tidsplanen. For att fa en
struktur mot hoten &r det enligt Eklund (2009) nédvandigt att utféra en enkel riskanalys.
I en riskanalys behandlas alla eventuella risker och hot mot evenemanget eller projektet,
och sedan diskuteras deras paverkan och sannolikhet. Riskanalysen framstélls och
presenteras oftast i form av en typ av matris och darefter utférs eventuellt dven en
handlings- och forandringsplan mot riskerna och hoten. (Eklund, 2009:126-127) Enligt
Conway (2009) &r det mycket viktigt att riskanalysen utfors réatt, med eftertanke och
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under en langre tidsperiod. En enkel riskanalys &r enligt Conway (2009) otillrécklig och
nagot som istéllet kan fororsaka problem for projektet. (Conway, 2009: 25-31)

2.3.3 Tidsplanering och strukturering av arbetsprocessen

Enligt Wolf & Wolf (2004) ar timing och tidsplanering det viktigaste av allt inom
evenemangs, - projekt och massplanering. Tidsplaneringen kan handla om allt fran att
valja datum, arstid eller veckodag for evenemanget, till att vidareutveckla projektplanen
samt utforma arbetstider eller dyl. For ett foretag eller organisation som planerar och
genomfor exempelvis ett massdeltagande som evenemangstyp, handlar tidsplaneringen
framst om planeringen kring sjalva arbetsprocessen och hur massdeltagandet skall
forverkligas. (Wolf & Wolf, 2004: 25-32) Den preliminédra fas- och tidsplanen som
utfors i projektplanen utgér en god grund for att vidareutforma mera detaljerade planer
for att strukturera tidsanvandningen och arbetsuppgifterna. Det ar aven bra att utforma
en typ av checklista i samband med att samtliga arbetsuppgifter som bor utforas
behandlas, for att sakerstdlla att ingenting forgloms, uteblir eller inte beaktas.
(Proreklam, 2014)

Gantt-schema

Det finns olika metoder for att ge en mer detaljerad och tydlig helhetsbild dver samtliga
arbetsuppgifter och tider som ingar i fas- och tidsplanen. Enligt Eklund (2009) &r en bra
metod att forst utforma ett PERT (Program Evaluation Review Technique)-schema, som
I form av ett natverksdiagram eller enklare skiss beskriver i vilken ordning de olika
arbetsuppgifterna skall utféras. Med PERT-schemat som grund utformas sedan ett
Gantt-schema, som vilket &ven innehaller ett tidsschema for de olika faserna och
uppgifterna. Gantt-schemat ar ett idealiskt satt att folja upp hur de olika uppgifterna
framskrider och slutfors, eftersom det genom att infora tidsstaplar & maojligt att se hur
exempelvis efterfoljande uppgifter skjuts fram om tidigare uppgifter inte utférts enligt
tidsplanen. Ett smidigt sétt att utforma ett Gantt-schema ar att exempelvis anvanda och
tillampa programvaran MS Project. (Eklund, 2009:134-135,138-139) Wolf & Wolf
(2004) talar om att utforma en tidslinje for evenemanget eller projektet, som vilket &ven
syftar pa att organisera tidsanvandningen ratt och sékerstalla att alla uppgifter utfors i
tid. (Wolf & Wolf, 2004:58-59)
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Arbetsscheman

Tydliga arbetsscheman bor utformas infor genomférandet av ett lyckat evenemang. Det
ar viktigt att personalen och samtliga medarbetare & medvetna om arbets- och
paustider, samt vilka ansvarsuppgifter de eventuellt bar ansvar fér under evenemangs-
eller méssdagarna. Det &r oftast projektledaren som gor dessa arbetsscheman, medan
aven andra ansvariga inom projektledningsgruppen kan utfora uppgiften. Vanligt &r att
utbver den ordindra planeringsgruppen anlita flera medarbetare som arbetskraft under
evenemangsdagarna, eftersom dessa dagar oftast & mycket intensiva. Ett tillrackligt
antal medarbetare, lampligt langa arbetsskift och att paustiderna infaller under lampliga
tidpunkter &r viktigt att beakta nér arbetsscheman infor ett evenemang utformas. Det &r
aven viktigt att i samband med att arbetsscheman gors, utse ansvarspersoner for varje
arbetspass. (Jansson, 2004:75; Wolf & Wolf, 2004:148-154)

2.3.4 Monterplanering

Montern pa en massa eller liknande evenemang fungerar som foretagets ansikte utat. En
valplanerad och bra monter &r en forutsattning och ett hjalpmedel for foretagen och
utstallarna for att na de mal som stallts. Malsattningen med massdeltagandet styr hur
montern utformas och vad som bor sta i centrum, exempelvis om det &ar sjalva
varumarket, produkterna eller det personliga motet som bor stéllas i fokus. Grundliga
och vél genomténkta planer och ett brett kreativt tankande utgér dven goda
forutsattningar for att lyckas med en bra monter. Enligt Jansson (2004) ar det &ven
viktigt att hela utstaliningsmontern utformas enligt ett visst tema. Ett bra tema &r
visuellt, latt att forsta, originellt och samtidigt underhallande. Att utforma méassmontern
till ’sinnenas motesplats”, samt att podngtera betydelsen av den grafiska och kreativa
delen av monterutformingen &r dven nagot som Jansson (2004) anser betydelsefullt.
(Jansson, 2004:42-48,52-54)

Monterstorlek och monterplacering &r viktigt att beakta, och bor dven diskuteras och
bestammas utenligt malsattningen med méassdeltagandet. Att styra monterplaneringen
angaende storlek och placering enligt malsattningarna, exempelvis genom att forst
fundera Gver hur manga séljare som behovs i montern for att uppna malen eller hur

manga gaster som onskas, ar mera Ionsamt &n att lata sjalva monterstorleken styra resten
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av planeringen av massdeltagandet. Monterns placering spelar givetvis stor betydelse,
men gar inte alltid att styra helt enligt alla 6nskemal eftersom det pa massor exempelvis
kan finnas produktuppdelningar eller andra féretag som redan hunnit boka den
monterplats som 6nskas. Att fundera over vilka konkurrenter som finns i nérheten, hur
publikstrommarna kommer ga samt vilka andra aktiviteter som finns i néarheten av
montern ar viktigt. Tva konkurrenter bor séllan stalla ut bredvid varandra, eftersom
detta ofta kan paverka bada foretagens slutresultat och méassupplevelse negativt.
(Jansson, 2004:48-51)

De aktiviteter och program som ska finnas i montern behover planeras vél och &ven de
utga fran malsattningen med massdeltagandet. Vilka aktiviteter kan tankas gynna malet
med méassan? Att anvanda sig av olika aktiviteter som dragningskraft till massmontern,
gynnar oftast foretaget positivt, men bor &ven vara vél igenomtankta eftersom icke-
relevanta aktiviteter eventuellt kan bidra till att fel sorts malgrupp upptacker montern.
Nagon form av intressevackare, produktpresentationer eller demonstrationer, tavlingar,
broschyrer och “give-aways” ar bra exempel pa aktiviteter som kan hjélpa foretaget med
att locka kunder och dven uppna malen. En bra intressevackare kan vara exempelvis en
»give-away”, dvs. en valgenomtankt present en besokare far med sig fran montern. En
bra ”give-away” ir nagot som besokaren har nytta och anvandbarhet av, samtidigt som
den formedlar ett budskap. (Jansson, 2004:56-65)

Eftersom massor oftast i nagon form skapar affarer ar det mycket viktigt att
monteragerandet under sjalva genomférandet av massan beaktas och planeras redan i
planeringsfasen och i samband med monterplaneringen. Monteragerandet &r oerhort
viktigt och kan avgora affarerna oavsett hur bra alla forarbeten, aktiviteter och
monterdesign har hanterats. Med monteragerande avses hur personalen i massmontern
bemoter gésterna, agerar i montern samt &ven avslutar besoket eller diskussionen med
en kund vid massmontern. Aven monterpersonalens vetskap om foretagets malsattning,
samt deras kunskap och motivation infor massdeltagande ar viktigt att beakta i ett tidigt
skede for att mojliggora att de mal och forvantningar som stallts uppfylls. For att aven
samtliga praktiska detaljer ska fungera val under madssdagarna, bor exempelvis
arbetstider, paustider och arbetsklédsel vara vl genomténkta redan i planeringsskedet.
Beaktas bor dven att arbetspassen i en monter inte far vara for langa och att det ar
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viktigt med tydligt utsatta paustider. Det &r &ven viktigt det alltid finns en
monteransvarig under samtliga arbetspass vars uppgift ar att bara huvudansvaret och

sékerstélla att allt fungerar som det ska under arbetstiden. (Jansson, 2004:66—-77)

Forfattaren och “médssgurun” Jansson (2004) anser att det for ett bra monteragerande
och ett bra arbetsresultat, ar viktigt att i planeringsskedet ordna exempelvis ett
forberedande utbildnings- eller skolningstillfalle for monterpersonalen. Jansson (2004)
anser aven att ett sa kallat ”Kick-off” mote infor méssan, dér alla praktiska detaljer och
viktiga punkter genomgas, bidrar till ett bra massgenomforande. Kick-off maétet bor
behandla och genomga samtliga detaljer kring arbets- och ansvarsuppgifter,
arbetsagerande och arbetstider, det praktiska i form av exempelvis kladsel, program och
ovrigt, i syfte att fungera forberedande och informativt infér genomforandet av en
massa eller ett evenemang. “Kick off” motet planeras i planeringsfasen och halls oftast
ndra inpa genomforandet av sjalva massan. (Jansson, 2004:66—-77)

2.3.5 Marknadsféring

Marknadsforingen utgor en betydande del av evenemangs- och projektplaneringen. |
synnerhet nar det galler storre evenemang vars syfte ar att locka stora mangder besokare
fran allméanheten, kan marknadsforingen vara det som avgor huruvida evenemanget
lyckas eller inte. Marknadsforingen ar éven speciellt viktig nar ett evenemang ordnas
for forsta gangen. Conway (2009) namner att orsaken till att en del evenemang
misslyckas, nastintill aldrig handlar om att gasterna inte vill delta, utan att de helt enkelt
inte var medvetna om att eller var evenemanget hoélls. Som f6ljd av en valplanerad
evenemangs- och projektplanering, I6nar det sig darmed alltid att satsa pa
marknadsforingen. En lyckad och bra marknadsféring utformas genom att tillampa ratt
metoder och marknadsforingskanaler, kreativitet samt att alltid strava till att na den

onskvarda malgruppen. (Conway, 2009:65-69)

Evenemang kan marknadsforas pa manga olika satt. De traditionella
marknadsforingskanalerna utgors enligt Conway (2009) i huvudsak av tidningar, radio
och tv, flyers, publika transportmedel, e-post, nyhetsbrev och givetvis internet. Internet

som marknadsforingskanal spelar idag allt stérre roll fér foretagen och sker i form av
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marknadsforing pa sociala medier, bloggar, nyhetsportaler, diskussionsforum,
sOktjanster, e-post etc. Begreppet onlinekommunikation blir allt mera vanligt och
definieras som de metoder foretag idag tillampar for att nd deras malgrupper och
kunder. Anvéndningen av internet och andelen kommunikation som sker online har
utokats och forandrats i sadan bemarkelse att man idag &ven kan saga att hela
konsumentbeteendet och kops- och marknadsforingsprocessen har férandrats. De
sociala mediernas betydelse och inflytande pa konsumentbeteendet marks framst genom
att allt fler reflektioner, diskussioner, rekommendationer och speciellt
informationsutbyte behandlas pa dessa. For foretag som vill marknadsfora exempelvis
ett evenemang betyder detta att det idag ar en nédvandighet att satsa allt mer pa dessa
nutida typer av marknadsféringskanaler for att lyckas och fa synlighet. Det anses inte
langre fel att pasta att de gamla marknadsféringsmedlen inte l6nar sig i dagens allt mer
digitaliserade varld. (Conway, 2009:66—70; Issuu, 2012:28-29; Pc, 2013).

Online marknadsforing genom sociala medier

De sociala mediernas betydelse for foretagens sdval marknadsforing, synlighet pa
marknaden och darmed aven framgang, spelar som tidigare namnt allt storre roll. Den
tid som konsumenterna tillbringar online pa de sociala medierna, forknippas med hur
foretag och exempelvis evenemangsplanerare bor forandra tillvagagangssattet i
marknadsforingen. Idag byts de gamla marknadsforingskanalerna allt mer ut mot
exempelvis Facebook, bloggar, Instagram och Twitter, eftersom dessa nya kanaler helt
enkelt &r de som &r I6nsamma idag. N&mnas bor att Facebook idag anvénds utav over
1,19 miljarder ménniskor och ofta bendmns som varldens stérsta och mest fenomenala
motesplats. Instagram i sin tur beskrivs som ett roligt och annorlunda sétt att dela foton
och videor fran livet, och har redan sedan lanseringen i oktober 2010 hunnit expandera
till en av vérldens storsta plats for delning av bilder. Dessutom kopplas Instagram
smidigt ihop med exempelvis Facebook genom att de bilder som publiceras &ven
samtidigt kan vidare publiceras till Facebook. (Facebook, 2013; Instagram, 2013; Issuu,
2013:28-29)

Evenemangsmarknadsforing

Vallo & Hayrinen (2003) talar om evenemangsmarknadsféring som en speciell form av

marknadsforing. Detta handlar till storsta del om marknadsféring under sjalva
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evenemanget, alltsa om att forena foretagets marknadsforing och evenemanget.
Fordelen med denna form av marknadsforing ar exempelvis mojligheterna till att na rétt
malgrupp, skapa mer personliga kundrelationer och att sérskiljas fran konkurrenterna.
Detta bidrar aven till mojligheter for att starka foretagets image, synlighet, utveckling
samt dven personalens arbetsmotivation. En valutford evenemangsmarknadsforing
bidrar givetvis &ven till att sjalva resultatet av deltagandet i evenemanget blir véldigt
lyckat. Massor och andra stérre evenemang ar givetvis idealiska tillfallen for
evenemangsmarknadsforing. (Vallo & Hayrinen, 2003:23-28; Vallo & Héyrinen,
2008:79,37)

2.4 Genomforandefasen

Genomforandet och forverkligandet av sjilva evenemanget som planerats gors i
genomfdérandefasen. En lang period med grundlig planering ligger som grund och det &r
dags att forverkliga evenemanget och resultatet av allt arbete. Vallo & Hayrinen (2008)
anser att genomférandefasen utgér enbart 10 % av arbetsprocessen som helhet, och bor
indelas i tre delskeden; byggnadsskedet, sjalva evenemanget och nedmonteringsskedet.
Matthews (2008) indelar genomforandefasen enligt samma princip, och utgar fran att
denna fas enbart handlar om de dagar nér sjalva evenemanget dager rum. Enligt
Matthews (2008) handlar genomférandefasen i huvudsak om koordinering av arbetet,
arbetstider, marknadsféring och utférandet av sjalva evenemanget. (Matthews, 2008:13)
Genomforandefasen varar darmed under en relativt kort tidsperiod, vilket beroende pa
evenemang kan handla om nagra timmar, en hel dag, en vecka eller exempelvis ett
forlangt veckoslut. (Matthews, 2008:13; Vallo & Hayrinen, 2008:147)

For att sjalva utforandet av evenemanget skall lyckas, bor alla detaljer som behandlats i
planeringsfasen uppmarksammas och tillampas. Det ar viktigt att arbetsledningen
fungerar och att det finns en tydlig struktur 6éver hur arbetet bor utféras under de dagar
evenemanget genomfors. De arbetsscheman som utformats infér genomférandet av
evenemanget bor tillampas och féljas, for att undvika risker och att problem uppstar
under evenemangsdagarna. Som namnt i kapitel 2.3.4, &r det enligt Jansson (2004)
viktigt att ett forberedande “kick-off” méte halls infor sjalva genomforandet av ett

evenemang eller en méssa, vilket ofta inleder genomfdrandefasen. Det &r viktigt att
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arbetet i samtliga skeden av genomfdrandefasen, dvs. byggnads, - genomférande- och
nedmonteringsskedet fungerar vél och utfors smidigt, effektivt, med réatt metoder samt
med positiv instéllning. Under genomférandet av ett evenemang ar det synnerligen
viktigt att ledningen och personalen &ar professionell och motiverad, samt att stdmingen
ar god inom arbetsgruppen, saval med tanke pa arbetstrivseln som resultatet av
evenemanget som helhet. (Jansson, 2004:66—70,76-77; Vallo & Hayrinen, 2008:153—
160)

Nar det handlar om att stalla ut pa en massa, ar det speciellt viktigt att monterpersonalen
ar tillrackligt kunniga, utatriktade och narvarande under arbetspassen i montern for att
kunna uppfylla de krav och forvantningar som stallts. Foretagets malsattning med
massdeltagandet bor hela tiden tas i beaktande, aven nar det géller samtalsamnen eller
hur personalen i montern forsoker fanga besokarnas uppmarksamhet. Gladje och trivsel
bland monterpersonalen, bidrar &ven till en positiv bild av foretaget och dess

verksamhet som helhet for besékarna. (Jansson, 2004:66—77)

2.5 Den avslutande utvéarderingsfasen

Eklund (2009) och Matthews (2008) anvander bendmningen utvérderings- eller
uppféljningsfas for evenemangets- eller projektets avslutande fas. | den avslutande
utvarderingsfasen ar det framst dags for den organisation eller projektgrupp som
ansvarat for evenemanget att reflektera och utvdrdera hur evenemanget i sin helhet
lyckats. | fasen utfors och sammanstalls undersékningar och material for att redogéra
for resultatet av evenemanget. En viktig del av utvarderingsfasen handlar &ven om den
s.k. “eftermarknadsforingen”, samt om att tacka alla deltagare, gaster och givetvis alla
medarbetare. Vallo & Hayrinen (2008) anvander bendmningen eftermarknadsféringsfas
for den avslutande fasen, som vilket dven pavisar betydelsen av den marknadsforing och
kundkommunikation som utfors efter att sjalva evenemanget &gt rum. Slutligen bor dven
ett avslutade mote hallas for att sammanstdlla och félja upp de resultat, mal och
prestationer som uppnatts. Viktigt ar att adven beslut om huruvida eventuella
uppféljningsarbeten bor utforas tas i detta skede, exempelvis gallande fortsatta
kundkontakter som skapats under evenemangsdagarna. Enligt Vallo & Hayrinen (2008)

bor dessa samtliga uppgifter i den avslutande fasen utféras inom tva veckor efter att
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evenemanget genomforts, for att undvika risken att viktiga detaljer forgloms eller
uppfattas mindre aktuella. Den fas som avslutar evenemangs- eller projektplaneringen
utgor enligt Vallo & Hayrinen (2008) ungefar 15 % av hela arbetsprocessen. (Eklund,
2009:123,167; Jansson, 2009:84-89; Matthews, 2008:13,15; Vallo & Hayrinen,
2008:168-176,178)

Efter att sjalva utvarderingen Gver evenemanget eller massan gjorts, &r det enligt saval
Jansson (2004), Eklund (2009) som Conway (2009) viktigt att sprida slutresultatet
internt inom foretaget eller organisationen som ordnat evenemanget i fraga.
Slutresultatet forankras internt genom att en slutlig rapport eller dokumentation Over
evenemanget utformas och skrivs. Den slutliga rapporten fungerar dérefter som en form
av handbok for eventuella framtida evenemang av liknande typ for foretaget eller
organisationen. Jansson (2004) anvéinder bendmningen “missrapport” nir det ar fragan
om massor som evenemangstyp. Den slutliga rapporten, eller massrapporten, skrivs
oftast av projektledaren eller ndgon delansvarig i projektgruppen som varit nara insatt i
evenemangsplaneringen. Rapporten bdér vara en sammanstallning av hela
arbetsprocessen med alla planeringsskeden, observationer, anvanda resurser, beslut och
dylikt beaktat. Rapporten skall givetvis &ven behandla de undersokningar och resultat
som eventuellt utforts i samband med evenemanget, och kan déarmed dven fungera som
ett framtida hjalpmedel och som en utvecklingsplan. (Conway, 2009:279-281; Eklund,
2009:167; Jansson, 2004:89)

3 ARBETSPROCESSEN MED MATKA 2014

Arbetsprocessen med att planera och genomfora EFs deltagande vid reseméssan Matka
2014 inleddes i november 2013. Arbetet fungerade bra och framskred enligt planerna i
samtliga tre delfaser av evenemangsplaneringen och projektet. De tre delfaserna
utgjordes av planeringsfasen (fére méssan), genomférandefasen (under sjalva méassan),
samt utvarderingsfasen (tiden efter mdssan), som samtliga utgjorde betydande delar av
arbetsprocessen och evenemangsplaneringen. Saval teoretisk forskning, som tidigare
erfarenheter och ett gott samarbete utgjorde grunden for ett valutfort arbete och bra
slutresultat. Resemé&ssan ordnades vid Mé&sscentrum i Helsingfors den 16.— 19 januari
2014,
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Figur 1 Resemassans logo, 2014 (www.stadissa.fi)

| detta kapitel beskrivs arbetsprocessen stegvis enligt hur den utformats och framskridit
i samband med planeringen och genomférandet av EFs deltagande i resemdassan Matka
2014. Inledningsvis beskrivs det grundlaggande arbete som utforts i form av exempelvis
en projektplan, efterfoljt av mera konkreta redogérelser 6ver vad som utforts i
planeringsfasen. Dérefter foljer utforandet i genomforandefasen och slutligen behandlas

samtliga arbetsutforanden i den avslutande utvérderingsfasen.

3.1 Projektplanen infor massdeltagandet

En typ av projektplan utformades i ett tidigt skede av planeringsfasen infor deltagandet i
resemassan Matka 2014. Projektplanen utformades med teoretisk forskning som grund
och anpassades darefter utifran de behov och detaljer som var specifikt viktiga att
beakta i planeringen av detta evenemang och projekt. Savil de ”Five W:s and How”
som av Wolf & Wolf (2005) anses vara viktigt att beakta ndr en projektdefinition och
projektplan utfors, som de element forskaren Eklund (2009) anser bor ingd, beaktades i
utformingen av projektplanen (Eklund, 2009:120-129; Wolf & Wolf, 2005:1-3).
Projektplanen blev inom projektgruppen till en borjan bekant som en “prelimindr plan
infor Matka 2014, som dérefter vidare utvecklades och hade en betydande roll i det
grundlédggande planeringsarbetet infér EFs arbetsprocess och deltagande i resemdssan
Matka 2014. Projektplanen utformades av mig som skribent i detta examensarbete i

samarbete med Heidi Rundt, projektansvarig och landschef vid EF Education Oy.
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3.1.1 Inledande projektdefinition och preliminar plan

Projektdefinitionen och utformingen av projektplanen som helhet inleddes genom
stallningstagande till de grundlaggande fragorna; vem, vad, nar, var, varfér och hur —
dvs. enligt “the Five W:s and How”. Svaren pa fragestéllningarna bidrog till en tydlig
projektdefinition, och fungerade senare som hjalpmedel och delmoment i sjalva
utformningen av den preliminéra planen samt den konkreta projektplanen som helhet.

Vem, vad, nér, var, varfor och hur

”Manniskor i alla aldrar intresserade av att lara sig sprak utomlands” var det forsta och
det givna svaret pa fragan “vem”. Framtida potentiella kunder med intresse av att
kombinera sprakinlarning med en utlandsvistelse, var de géster och bestkare som
ansags vara den mest betydelsefulla malgruppen att beakta med i samband med
planeringen och genomfdrandet av méssdeltagandet. Infor Resemdssan behdvde beaktas
att sdval yngre som aldre generationer skulle finnas representerade, samt att besokarnas
behov, drdmmar och férkunskaper hogst antagligen skulle komma att variera en hel del
fran individ till individ. Som huvudsaklig intressent figurerade ledningen vid EF
Education Oy, vars intresse givetvis var att deltagandet i resemassan kunde medfora
goda forutsattningar infor sasongen 2014. Svaren pa fragorna “vad”, “nir” och var”
framkom é&ven i korthet i samband med detta skede av projektdefinitionen; EF skulle
delta och stélla ut pa Reseméassan, som ordnades 16-19 januari 2014 i Masscentrum i

Helsingfors.

Fragan “varfor” besvarades i korthet med motivet att skapa och samla mera kontakter
for att lyckas &nnu battre den kommande sdsongen, och darmed dven i framtiden.
Samtidigt var det viktigt att sprida en positiv foretagsbild och att férebygga att EF
lyckas bli ett an mer valkant foretag savél i Finland som globalt. Budgeten och de
ekonomiska tillgangarna infor deltagandet i reseméassan Matka 2014 hade inberdknats
och faststallts redan i ett tidigare skede under ar 2013, eftersom det redan da stod klart
att massdeltagandet skulle genomféras. Budgeten infor reseméssan och déarmed dven
svaret pa frigan “hur”, omfattade en viss summa som ansags vara tillracklig for att

astadkomma ett trevligt och lyckat massdeltagande.
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Preliminar plan infor reseméassan Matka 2014

Efter en tydlig projektdefinition i form av ”the Five W:s and How”, utformades sedan
en prelimindr plan som en del av projektplanens helhet. Med definitionen som grund
underlattades utformningen och helheten blev tydligare och mera anvandbar. | den
prelimindra planen behandlades malformuleringen och syftet, preliminara tidpunkter,
budget, projektgruppens medlemmar, tillstand och kontrakt, eventuella risker, samt
inledande tankar och funderingar kring monter alternativ, program, aktiviteter, inbjudna
gaster och marknadsforing. Aven en typ av checklista utformades samtidigt, med syfte
att fungera som “kom ihag” och riktlinje for utformningen av den preliminéra planen
och arbetsprocessens inledande skede som helhet. Savél den preliminara planen som
checklistan, fungerade som en bra grund for den mera tydliga och fullstandiga

projektplan som sammanstélldes i takt med att arbetsprocessen framskred.

3.1.2 Bakgrund, mal och syfte

Savél den preliminara planen som den fullstandiga projektplanen, inleddes med en
bakgrunds, - mal- och syftesformulering. Bakgrunden till EFs intresse och beslut om att
delta i Matka 2014, som &ven framkom tydligt redan i definitionen “the Five W:s and
How”, handlade frimst om viljan och intresset for att skapa mera kundkontakter. Detta
ansags vara en effektiv metod for att sprida foretagets synlighet och att lyckas &annu
battre med verksamheten i framtiden. Aven de positiva erfarenheter och resultat fran
tidigare ar som utstallare pa resemassan, samt det faktum att massan arligen ordnas vid
en optimal tidpunkt uppfattades betydande. EFs beslut om att delta och stélla ut vid
resemassan Matka 2014, som skulle ordnas 16.— 19 januari i Masscentrum i

Helsingfors, var darmed klart och ansags vara viktigt att satsa pa.

Den mycket viktiga malformuleringen i form av en definition av sjalva malet och syftet
med massdeltagandet, utformades med saval tidigare ars massresultat och framtida
verksamhet i beaktande, som med en viss del med teoretisk forskning som grund. Malet
blev att ’samla ett visst antal kontakter pa reseméassan Matka 2014”. Malet var enkelt,
synligt och realistiskt utformat, samtidigt som det &ven innebar en utmaning, som i sin

tur kunde fungera som en viss arbetsmotivation infér och under sjalva méssdeltagandet.
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Samtliga element i forskaren Eklunds SMART modell beaktades i EFs malformulering
infor reseméssan 2014 (Eklund, 2009:124)

3.1.3 Projektgrupp, medarbetare och ansvarsomraden

Projektgruppen infor arbetsprocessen med att planera och delta i reseméssan 2014
bildades snabbt och bestod i huvudsak av fyra personer, samt dven ett antal andra
medarbetare som under processens gang engagerades i arbetet. Som projektledare for
projektgruppen utsags Heidi Rundt, medan Charlotta Linder blev projektets
“delprojektledare”. Till projektmedarbetare valdes Maija POyry och Saija Talsi, som
bada tva aven ar anstallda vid EF Education Oy.

Samtliga medlemmar i projektgruppen tilldelades i detta skede egna huvudsakliga
ansvarsomraden och uppgifter, som till en viss del kom att variera och forandras under
arbetsprocessens gang. Projektledarens ansvarsomrade var projektet som helhet,
budgeten, de eventuella tillstdnd och kontrakt som skulle kravas for genomforandet,
samt att vara sekreterare och givetvis dven narvarande under de planeringsmdten som
skulle hallas under arbetsprocessens gang. Delprojektledarens ansvarsomraden blev
forutom dokumentationen av detta examensarbete, &ven utformningen av tidsplaner och
arbetsscheman, samt ansvarsuppgifter inom marknadsforingen och att dven med
teoretisk forskning som grund bidra med tips och rad under planeringsfasen for att
forbattra arbetsprocessen som helhet. Projektmedarbetarnas egna ansvarsuppgifter
utgjordes i huvudsak av marknadsforing, samt praktiska utféranden i form av
exempelvis materialinskaffning och dylikt. Samtliga medlemmar i projektgruppen
skulle givetvis dven néarvara vid de planeringsméten som ordnades under
arbetsprocessens gang. | samband med dessa moten utdelades dven mera specifika

arbetsuppgifter att utféra fram tills féljande mote.

3.1.4 Budget

Budgeten behandlades som en viktig del av saval den prelimindra planen som
projektplanen infér resemdssan Matka 2014, och som tidigare ndmnt i kapitel 3.1.1

fanns redan fran borjan en viss summa pengar till forfogande. Av den totala summan
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berdknades i projektplanen tre fjardedelar vara till for anskaffning och bokning av sjalva
méassmontern, medan de rastrerande pengarna skulle anvéndas for eventuell anskaffning
av material, aktivitets- och programalternativ och dylikt. EF hade sedan tidigare
evenemangs- och massdeltaganden redan tillgang till en hel del material, vilket givetvis
bidrog till att de totala kostnaderna for att delta i och stélla ut pa reseméassan inte blev

for hoga.

3.1.5 Intressenter

Redan i den inledande projektdefinitionen framkom att intressenterna for
massdeltagandet i huvudsak utgjordes av ledningen vid EF Education Oy. Aven
manniskor med intresse av att lara sig nya sprak eller upptacka vérlden, utgjorde en typ
av intressenter i projektet och méssdeltagandet. Samtidigt kunde dven konstateras att
skribenten i detta examensarbete ocksa utgjorde en typ av intressent, eftersom det ju for

henne givetvis var viktigt att slutresultatet blev lyckat och valutfort.

3.1.6 Monter, program och aktiviteter

Valet av saval monterns storlek, - plats- som typ kravde en del évervaganden och
efterforskning for hitta ett l[ampligt alternativ. Redan i ett tidigt skede bestamdes att
monterns prisklass i forhallande till storlek och plats skulle styra valet. Valet foll
slutligen pa monter med hornplatsen GH 82, med en storlek pa 18m2 och av typen

“fardig monter paket”.

Monterns- och missdeltagandets fargtema utsags till “magenta pink” och morkblétt,
dvs. enligt EFs tva typiska foretagsfarger. En hel del tid och efterforskning lades pa att
hitta nagot aningen speciellt att ha i montern, exempelvis i form av en stor jordglob déar
alla EFs destinationer fanns utmérkta, men tyvérr var samtliga alternativ som hittades
aningen for hoga i pris eller i nagon form oanvéandbara vid andra tillfallen. Samtliga i
projektgruppen var &ven eniga om att det var viktigt att montern skulle vara tilltalande
och inte innehalla for mycket av exempelvis olika mobler, stallningar och dylikt.
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De program och aktiviteter som skulle dga rum i montern under massdagarna kravde
aven de en hel del planering, tid och kreativ tankeverksamhet. Olika alternativ
planerades och utreddes om de var mgjliga att utféra, men flera riktigt bra ideer fick
avskrivas som foljd av de regler och krav pa tillstdind som fanns och finns saval vid
Mésscentret som i allménhet. Samtliga i projektgruppen var eniga om att det behdvde
finnas nagon tavling eller utlottning vid montern, samt att det &ven kunde vara bra med
nagot lite annorlunda annu utdver den vanliga tavlingen. Slutligen besléts att det skulle
ordnas en traditionell tavling vid montern, dar féretaget samtidigt fick insamlade de
kontakter som 6nskades och som ingick i malet, samt en annan utlottning i form av en

s.k. ”skattjakt” som &ven ordnats i samband med tidigare massdeltaganden.

3.1.7 Marknadsféring

Marknadsforingen infor resemassan ingick som en viktig del av projektplanen, eftersom
det ansags betydelsefullt med en tydlig helhetsbild och vision om hur marknadsféringen
skulle saval utformas som utforas redan fran borjan. Det blev redan i ett tidigt skede av
planeringsprocessen klart att marknadsforingen skulle utféras framst pa internet och
genom de sociala medierna. Foretagets egen hemsida och de storsta sociala medierna
som Facebook, Instagram och Twitter var sjalvklara marknadsforingskanaler. Aven
nagon typ av flyer skulle utformas och sandas via post till utvalda hushall runt om i
Finland, tillsammans med annat material om EFs verksamhet. | projektplanen beslots att
den aktiva marknadsféringen av EFs deltagande i resemdassan 2014 skulle inledas den
andra veckan i januari 2014, dvs. vecka 2. Under arbetsprocessens gang och de
specifika planeringsmoten som holls, klarlades mera tydliga planer och beslut om hur

marknadsforingen skulle utforas, vilket beskrivs mer utforligt senare i kapitel 3.3.

3.1.8 Riskbeddtmning

En enklare typ av riskbedomning utférdes i samband med att projektplanen utformades
(se figur 2). Riskernas andel och betydelse i planeringen och genomférandet av
massdeltagandet, ansags daremot inte vara sa stora att de pa nagot betydande vis kunde
hota hela arbetsprocessen.
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R10 Monterns plats och storlek olamplig

R11 Inaktiv och okunnig personal i massmontern Lag sannolikhet

Figur 2 Riskbeddmning, Linder 2014 (matris Charlotta Linder, enligt Eklund)

I riskbeddmningen framgick att inga risker eller hot ansags savél intraffa med stor
sannolikhet som ha stor paverkan pa arbetsprocessen eller genomférandet som helhet.
Sjukdomsfall berdknades tillhora kategorin som med ”hog sannolikhet” eventuellt kan
intraffa, men ingen av dessa ansags kunna &ventyra ett bra evenemangs- eller
projektgenomférande speciellt mycket. Om projektledaren blev sjuk eller inte kunde
narvara, var det &nda mojligt for de andra i projektgruppen att fortsatta med planerings-
och arbetsprocessen. Detta kunde daremot medféra eventuella komplikationer och mera
arbete for resten av projektgruppen, eftersom exempelvis avgérande beslut var svara att
ta utan projektledaren. | héandelse av att nagon i personalen insjuknade under
massdagarna, ansags det inte uppsta nagra storre risker eftersom en tillracklig mangd
personal som kunde stélla upp vid behov, fanns till férfogande. Riskerna och hoten for
planeringen, genomférandet och slutresultatet som helhet ansdgs vara storst om
personalen vid massmontern var inaktiva eller inte hade tillracklig kunskap om EFs
verksamhet, samt om marknadsforingen av EFs deltagande vid reseméssan 2014 inte
nadde ut till allméanheten enligt forvantan. Sannolikheten att nagon av dessa risker
skulle intraffa ansags daremot vara minimal, eftersom mycket planering och fokus
stalldes pa saval marknadsféringen som pa personalens kunskap och medvetenhet om

malen och kraven under massdagarna. Foljderna av att monterns plats och storlek skulle
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vara olamplig, beraknades i riskbedomningen vara den svaraste risken att pa foérhand

avgora och placerades darmed i mitten av matrisen.

3.1.9 Ovrigt i projektplanen

I projektplanen behandlades och ingick givetvis &ven en hel del 6vrig viktig information
om sjalva arbetsprocessen. Beslut togs om att ordna planeringsméten med i snitt 1,5-2
veckors mellanrum, varvid samtliga medlemmar i projektgruppen skulle delta om det
bara var mojligt. Ett “kick off” mote skulle ordnas dagarna fore massan, och dven andra
prelimindra tidpunkter klarlades. Dessa behandlades mera utforligt i den konkreta
tidsplan som utformades i form av ett Gantt-schema, vilket beskrivs mera utforligt i
kapitel 3.2.

Aven eventuella tillstdnd, kontrakt och avtal som skulle kriavas for deltagandet
behandlades, samt fragor kring sakerhet och dylikt. | ett tidigt skede konstaterades att
inga speciella tillstand och exempelvis sakerhetsfragor var aktuella for EFs
massdeltagande denna gang. Endast avtal och kontrakt med Masscentret om att fa stélla
ut och delta vid resemassan kravdes, eftersom exempelvis foretagets interna avtal och
kontrakt redan fanns sedan tidigare. | projektplanen behandlades dven kort vilka som
skulle fa en specialinbjudan till EFs massmonter och fribiljetter till resemassan.
Samtliga ”Ambassadorer”, dvs. de “kunder” som tidigare varit pd en av EF ordnad
sprakresa eller sprakkurs, skulle fa fribiljetter till massan hemskickade via post. Till de
potentiella kunder som aktivt funderat pa att aka ivag pa en sprakresa eller sprakkurs,

skulle skickas en specialinbjudan till EFs méssmonter via e-post.

I projektplanen ingick avslutningsvis &ven hur utvarderingen och uppfdljningen av
arbetsprocessen som helhet skulle utféras, som givetvis skulle utforas efter att
massdagarna var Over. Betydelsen av att tacka alla besokare och snabbt registrera alla
insamlade kontakter under méssan betonades, vilket behdvde utforas redan de narmaste
dagarna efter méssan. Samtidigt bestdmdes dven att en enkel undersokning eller
utvardering om huruvida arbetsprocessen hade lyckats skulle utféras, samt att
projektgruppen i ett tidigt skede efter sjalva massan dven skulle halla ett avslutande

mote.
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3.2 Tidsschema och arbetsutféranden i planeringsfasen

Arbetsprocessen med att planera och genomféra EFs deltagande vid resemassan Matka
2014 inleddes i mitten av november 2013. Planeringsfasen och sjélva arbetsprocessens
forsta moment utgjordes av det inledande mote som holls vid EFs kontor den 18
november 2013. For att underlétta det fortsatta arbetet och planeringen, samt for att
skapa en tydlig helhetsbild 6ver projektet, beslots att en typ av specifikt tidsschema i
form av ett Gantt-schema skulle utformas. Arbetsprocessen framskred darefter genom
att planeringsmoten med tillhdrande ansvars- och arbetsuppgifter holls och utfordes
regelbundet, givetvis enligt det tidsschema som gjorts.

3.2.1 Gantt-schema

Gantt-schemat utformades for att skapa en struktur éver samtliga arbetsutféranden,
ansvarsuppgifter och viktiga tidpunkter infor resemadssan 2014. Planeringsfasen var
avgorande for att méassdeltagandet skulle lyckas och innebar en mangd viktiga
arbetsutforanden, varpa den utgjorde en betydande del av Gantt-schemats helhet. Aven
utvarderingsfasen inférdes mer detaljerat i Gantt-schemat, medan enbart tidpunkten for
sjdlva méssdagarna och genomférandefasen ingick i schemat (se figur 3, samt bilaga 6
for hela arbetsprocessen).

D [Task Name F13 11 Nov 13[25 Nov 135 Dec'13 |23 Dec'13[6Jan 14 |20Jan 14 |3 Feb 13 |17 Feb14|3 Mar'1s [17 Mg
T sTF[w“ﬂsTT T[S|FIWIM[SITITIS|FIWIM[S[TITISIFIWM[S[T]
0 |MATKA2014 |
1 | Planering och genomférandefas
2 | Inledande mote L. Charlotta;Heidi
3 S6k monteralternativ 1 Charlotta
4 Sammankalla projektgrupp O Heidi
B Projektgrupp Planeringsmate 1
6 Projektgrupp och ansvarsomraden o pra1
7 M3l med massan ¢ p7a11
[ | Planering o praa
;| Budget o pra1
10| Monter o pra
1 | Ansvarsuppgifter o pra1
12 Protokoll o pra1
13| Projektplan och checklista, offert frn design foretag 3 Charlotta
1 Prisforhandlingar 3 Heidi
15 Aktivitets alternativ 3 Saija
| 16|  Tidigare massor och material 2 Maija
by Tidsplan GANTT 3 Charlotta
18 | Projektgrupp Planeringsméte 2
13 Checklista och projektplan genomgang ¢ po12
[ 20| Monter o Joaz
21 Aktiviteter och detaljer o po12
[ 22 | Ansvarsuppgifter & joa2
FE] Protokoll o 1012
24 Utreda marknadsforing Maija;Saija
25 | Idéer, dokumentering och GANTT schema 3 Charlotta
26 Tidigare arbetslistor, boka monter, avtal & tillstand @ Heidi
727 | Arbetsturer ps massan £ 3 Charlotta;Maija
28 Projektgrupp Planeringsmate 3 w
25 | Aktuella amnen 071
EN Marknadsféring 71
31 | Marknadsféring infér massan (aktiv) c 3 Antti;Maija
32 | Ansvarsuppgifter L3 AnttizCharlotta;Heidi:Maija;Saija
33 Tévling avslutas, utlottning av biljetter x Maija;Saija
34 Info sammanstalining massdagarna | X Charlotta

Figur 3 Gantt-schemat 6ver planeringsfasen, Linder 2014 (bild Charlotta Linder)

33



| Gantt-schemat infordes samtliga viktiga arbets- och ansvarsuppgifter av planerings-
och utvarderingsfasen. Aven tidpunkter, tidsgranser och varaktighet for respektive
uppgift angavs. Projektgruppens medlemmar samt medarbetare inférdes som s.k.
“resurser”, och tilldelades sedan ansvarsuppgifter vart efter att arbetsprocessen
framskred. Samtliga planeringsmoten infordes som delmoment i Gantt-schemat, liksom
dven ansvarsuppgifterna att utféra daremellan. Aven planeringsmétens agenda infordes i
schemat, eftersom detta skapade en tydlig helhetsbild for projektgruppen 6ver vad som
skulle behandlas under respektive mdte. Med hjalp av Gantt-schemat forenklades
uppfoljningen av arbetsprocessen, samtidigt som ansvarsuppgifterna och tidsgréanserna
var tydliga. | schemat ingick genomforandefasen i form av sjélva méssdagarna enbart
som en tidpunkt och delmoment, eftersom de innebar helt andra arbetsutféranden. For
massdagarna utformades istallet ett tidschema i form av en arbetsturslista och pauslista,
samt en “kom ihag lista” for personalen. Slutligen ingick &ven utvarderingsfasens
arbetsuppgifter, tidpunkter, tidsgranser och varaktighet i Gantt-schemat, for att
sékerstélla att &ven dessa arbetsuppgifter utférdes och beaktades. EFs arbetsprocess med
deltagandet vid reseméassan Matka 2014, varade enligt Gantt-schemat fran 18.11.2013
till 12.3.2014. Gantt-schemat utformades av delprojektledaren (skribenten i detta

examensarbete).

3.2.2 Planeringsmoten

Projektgruppens planeringsméten infor massdeltagandet hélls enligt planerna med
ungefar 1,5-2 veckors mellanrum. Vanligen reserverades 60 minuter tid for varje mote,

aven om langden ibland varierade beroende pa dag och vad som behandlades pa motet.

Ett inledande mote holls den 18.11.2013, dér enbart Heidi och Charlotta medverkade.
Till en borjan togs det slutliga beslutet att delta vid reseméssan 2014. Ddrefter
diskuterades allt fran projektplan till tidsplan, budget och projektgrupp etc. Det nu var
hog tid att inleda planeringen och arbetsprocessen for att hinna ordna allt innan méssan.

Saval Heidi som Charlotta atog sig egna ansvarsuppgifter att ordna tills nasta mote.
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Planeringsmote 1

Projektgruppens forsta egentliga planeringsmote hoélls 27.11.2013. Vid motet
behandlades den preliminéra plan och checklista som utformats. En stor del av motet
tillagnades monterplanering, medan &ven mal, kostnader, ansvar och annat aktuellt
diskuterades. Slutligen tilldelades ansvarsuppgifter for samtliga deltagande att utféra
tills nasta mote eller annan utsatt tidsgrans. Vid motet medverkade samtliga i

projektgruppen, dvs. Heidi, Charlotta, Maija och Saija.

Planeringsmote 2

Foljande planeringsmdéte holls den 10.12.2013. Vid motet genomgicks inledningsvis de
ansvarsuppgifter som utforts, varefter planeringen av montern, marknadsforing,
monterpersonal etc. behandlades. Aven slutgiltiga tidpunkter utférandet av
marknadsforingen bestdmdes. Vid motet medverkade samtliga i projektgruppen, vilka

aterigen fick egna ansvarsuppgifter att utfora.

Planeringsmote 3

Efter ett langre uppehall och jullov, hélls det tredje planeringsmotet den 7.1.2014. Matet
varade aningen langre an planerat, eftersom det méte som skulle hallits veckan innan
inte blivit av pga. sjukdomsfall. Lyckligtvis hade projektgruppen haft aktiv e-post
kontakt med varandra under uppehallet, vilket mojliggjort att arbetsprocessen trots detta
framskridit enligt tidsplanen. Vid motet var &mnen som marknadsforing och praktiska
arrangemang hogt aktuella. Aven den slutliga arbetsturslistan och monteragerande under
massdagarna behandlades. Slutligen diskuterades hur och nar utvdrderingen och
uppfoljningen efter méssan skulle utforas, samtidigt som nya ansvarsuppgifter
utdelades. Vid motet deltog Charlotta, Maija, Saija, Antti och Mari.

Infor méssdagarna planerades av Charlotta (skribenten i detta arbete) dven ett ”Kick Off
mote”, som senare inledde genomforandefasen och holls dagen innan doérrarna till
Matka 2014 6ppnades. Under planeringsfasen hade dven bestamts att ett avslutande och
sammanfattande mate skulle hallas i utvéarderingsfasen, inom tva veckor efter att massan

var over.
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3.2.3 Arbetsturer och personal

Arbetsturerna infor massdagarna planerades vél och ingaende. Som riktlinje anvandes
den arbetsturslista som anvénts under reseméassan 2013, eftersom den konstaterats vara
lamplig under fjolarets massdagar. Infor detta ar var det manga nya personer som skulle
arbeta pa massan, vilka hade kontaktats och rekryterats av ledningen vid EF redan i ett
tidigare skede. Samtliga rekryterade hade alla en koppling till EF sedan tidigare,
exempelvis genom att de ndgon gang varit pa sprakresa eller sprakkurs, och den storsta
delen tillnérde darmed redan den “extra personal” som vanligtvis kontaktas infor
speciella evenemang. Rekryteringsprocessen forlopte darmed mycket smidigt och
enkelt.

| arbetsturslistan infor resemassan 2014 ingick saval byggnadsskedet, sjélva
maéssdagarna som nedmonteringsskedet. Byggnadsskedet som skulle utféras onsdagen
den 15.1 berdknades vara i enbart ungefér 3-4 timmar, eftersom den monter som bokats
redan pa forhand var fardigt byggd. Erfarenheter fran tidigare ar vid resemassan var att
det l6nade sig att vara ute i god tid under byggnadsdagen, varefter arbetstiderna for
onsdagen blev fran klockan 9-13 med en arbetsgrupp pa sju personer. Torsdagen den
16.1 och den forsta egentliga dagen pa massan, beraknades for EFs del vara en lugnare
massdag eftersom massan denna dag enbart var 6ppen for branschbesdkare, och
besdkarna darmed eventuellt representerade aningen fel malgrupp for EF. Torsdagens
arbetstider fordelades jamt under dagen med ett personalantal pa totalt atta personer.
Fredagen den 17.1 berdknades vara aningen mera hektisk, eftersom mdssan nu daven
skulle 6ppnas for allmanheten efter klockan 12. Totalt beréknades att 10 personer skulle
utgora ett lampligt personalantal under fredagen, med arbetsturer i huvudsak fordelade
enligt 9-17, 11-19 eller 15-19. Saval under torsdag som under fredag varade méassans
oppethallningstider mellan klockan 9-19. Under de avslutande massdagarna l6rdag 18.1
och sondag 19.1, berédknades behovet av personal stiga ytterligare eftersom
besOkarantalet vid resemassan varje ar visat sig vara stort under dessa dagar. Hela 18
personer tilldelades arbetsturer vid EFs massmonter infor I6rdagen, medan 12 personer
skulle tillhéra monterpersonalen i nagot skede under séndagen. Behovet av personal
under dessa dagar berdknades vara som storst speciellt mellan klockan 11-17, &ven om

méassan bada dagarna var éppen fran 10-18.
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Tyovuorot/Arbetsturer Matkamessut2014

KE 15.1. TO 16.1. PE17.1. LA 18.1. SU 19.1.
LT
Anu S-13* 9-17 11-19 10-15 14-13*
Kaisa S9-13 kantoapuna [11-19 9-17 11-16 14-19*
Antti 10-13* 11-19 9-17 13-18
Mari imi im 13-18 10-15
Jani 10-16 12-18
Susa 10-13 kantoapuna |13:45-1% 11-17 9:45-15
Charlotta (10-15) (11-16)
s
Maija s-13* 516 12-19 10-15 14-19%
Dina kantoapuna 12-19 9-16 12-17 10-15
Elina 10-13* $-14:30 9-17 11-16 11-16
Liiderit
Suvi L 11-17 12-18
Laura H
Laura K 11-17 12-18
Ambassador
Emma O 15-19 14-18
Heta H 10-14
Kaisa H 14-18
Minka P 14-18
Pinja V 10-14
Jenni H 10-14
TessaM 10-14
Hilla-Riikka 10-14 * Rakennus/Purku
Susanna H 14-18 Standi 1
Sini H 15-19 andi 2
Katri V 12-16 - vastuuzsa SV 1n poisssofiesza

Figur 4 Arbetsturer infér reseméssan, Linder 2014 (bild Charlotta Linder)

Arbetsturslistan utformades sa tydligt och klart som mdjligt, dar personalen indelades
enligt den avdelning de vanligtvis tillhor vid EF. Till samtliga méssdagar utsags en
huvudsaklig monteransvarig, samt en delansvarig. | handelse av att den monteransvarige
inte befann sig i montern eller att dennes arbetstur var 6ver, skulle den delansvariga

béra ansvaret i montern.

I samband med att arbetsturerna gjordes, utformades &ven en “pauslista” infor
massdagarna. Viktigt var att tydliga tider for mat- och kaffepauser redan pa forhand
fanns utsatta, eftersom dessa behdvde fungera smidigt under méssan for att undvika
onddiga diskussioner eller problem. Pausernas langd samt dess méngd, varierade
givetvis enligt arbetsdag och arbetsturens langd, samt enligt vilken avdelning vid EF
personalen tillnérde. Som foljd av tidigare ars erfarenheter av vanligtvis langa koer till
restaurangerna vid resemassan, beslots att matpausernas langd detta ar skulle vara hela
60 minuter. En normal langd pa kaffepaus var 15 minuter, med undantag for 30 minuter
i handelse att arbetsturen var aningen langre, men inte tillrackligt lang for att beréattiga
till en matpaus. | utformningen av paustiderna beaktades betydelsen av att ingen i

personalen skulle behova arbeta for Ianga arbetspass i monter utan nagon paus.
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Ruokatauot

Ruokatauot ovat 60min, silld ravintoloiden jonot N keskuk ovat hyvin pitkdt.
Tamdn lisdksi 15 min kahvitauko (pitkat pédivdt).

LT TO 16.1. PE17.1. LA 18.1. SU 19.1.

Anu 12.30-13.30 14.30-15.30 11.30-12.30 16.30-17.30

Kaisa 14.30-15.30 12.30-13.30 14.30-15.30 15.30-16.30

Antti 15.30-16.30 11.30-12.30 12.30-13.30

Mari 15.30-16.30 14.30-15.30

Jani kahvitauko kahvitauko

Susa 11.30-12.30 13:30-14:30 12:30-13:30

LS

Maija 12.30-13.30 14.30-15.30 11.30-12.30 16.30-17.30

Dina 15.30-16.30 12.30-13.30 14.30-15.30 11.30-12.30

Elina 11.30-12.30 11.30-12.30 13:30-14:30 13:30-14:30

Kahvitauot

Liiderit

Suvi L 14.30-15.00 15.00-15.30

Laura H

Laura K 14.30-15.00 15.00-15.30

Ambassador

Emma O 16.30-16.45 12.00-12.15

Heta H 12.00-12.15

Kaisa H 16.30-16.45

Minka P 16.30-16.45

Pinja V. 12.00-12.15

Jenni H 12.00-12.15

Tessa M 12.00-12.15

Hilla-Riikka 12.00-12.15

Susanna H 12.00-12.15

Sini H 16.30-16.45

Katri V 14.30-14.45

Figur 5 Pauslistan infor reseméssan, Linder 2014 (bild Charlotta Linder)

Savil arbetsturerna som pauslistan infor méassdagarna 2014 gjordes i huvudsak av
Charlotta (skribenten i detta arbete), i ett visst samarbete med arbetskollegan Maija.

3.3 Marknadsforing infér och under reseméassan

Marknadsféringen av EF Education Oys medverkan pa resemassan 2014 utgjorde en
viktig och betydande del av planeringen och sjalva genomfoérandet. En hel del arbetstid
agnades at planeringen och utformingen av marknadsforingen, samt att valja olika
marknadsforingskanaler som &r lonsamma att satsa pa idag. Marknadsforingen
planerades och utférdes av Maija, Saija och Charlotta i projektgruppen, samt

medarbetarna Antti och Mari.

Marknadsforingen inleddes delvis redan i november - december 2013. EF hade
formanen att medverka i projektet “Matka Travel Fair 2014, Haaga-Helia Student
Project”, som ordnades av studenterna vid Haaga-Helia yrkeshogskola. Pa projektets
Facebook sida som fungerade som huvudsaklig marknadsforingskanal for projektet,
fanns EF tydligt framfort och listat som ett av de foretag som skulle medverka vid den

inkommande resemassan. EFs egna och mera aktiva marknadsforing infor deltagandet i
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resemassan tog senare fart och genomférdes i bdrjan av januari 2014. Aktiv
marknadsforing utfordes aven under sjalva massdagarna, samt dven delvis nagon dag
efter att massan var over. | huvudsak tillampades internet och de sociala medierna som
marknadsforingskanaler, som vilka &ven kompletterades av ett antal mera traditionella

tillvagagangssatt inom marknadsforingen.

Sociala medier

EFs egna Facebook marknadsféring inleddes onsdagen den 8.1.2014. Facebook
konstaterades redan tidigt i planeringsskedet vara en av de viktigaste
marknadsforingskanalerna att tillampa for att nd den onskvarda malgruppen och
samtidigt storre volym. Marknadsforingen utfordes pd EFs egna Facebook sida “EF
Finland”, som idag foljs och “gillas” av dver 7500 Facebook anvéndare. Inledningsvis
postades inlagg om massdeltagandet saval pa finska som pa svenska, dar lasaren
samtidigt erbjods att delta i en tdvling och utlottning av biljetter till reseméassan.
Marknadsforingen blev genom detta genast mera tilltalande och innehallsrik an att
enbart vara informativ. For de kvarvarande dagarna innan maéassan koptes dven
ytterligare marknadsforingssynlighet pa Facebook, i form av sa kallade sponsrade
annonser”.

EF E:; ::?:3nd - Kielikurssit

Nyt voit voittaa sisédnpaéasyliput Matka 2014
Messuille! Kerro meille minne sina haluaisit
matkustaa tdna vuonna ja osallistut samalla
arvontaan!

Matka 2014 messut jarjestetaan
17.-19.1.2014 Messukeskukse... Las vidare

Figur 6 Mobilversion av Facebook marknadsféring, EF 2014 (bild Charlotta Linder)
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I samband med marknadsféringen pa Facebook tillimpades dven den nymoderna
tjansten Instagram aktivt som marknadsforingskanal, eftersom aven den ansags vara
betydelsefull i dagens lage. Marknadsforingen pa Instagram inleddes den 9.1.2014 i
form av att publicera en bild med information om massdeltagandet i bildtexten, samt att
aven har erbjuda lasare mojlighet att delta i utlottningen av biljetter till resemdssan
2014. For att delta i utlottningen krévdes for lasaren att gilla”, ’dela” och “tagga” savil
bilden som EFs Instagram sida. Pa EFs Facebook sida postades under tiden dven inlagg
om tavlingen som pagick pa Instagram. Tavlingen pa saval Instagram som Facebook
avslutades mandagen 13.1.2014, varefter biljetterna sandes via post till de deltagare som
vunnit biljetter till méssan. Utdéver Facebook och Instagram, anvandes dven “Twitter”
som kanal for marknadsféring av EFs medverkan vid Reseméssan. Marknadsforing av
massdeltagandet utfordes givetvis dven pa EF Education Oys egen hemsida pa

webbadressen www.ef fi.

€Y efsuomi ©3h

13 som gillar

efsuomi Osallistu arvontaan ja voita liput
Matkamessuille! Tykk&aa tasta kuvasta ja jaa
se omalla Instagram-sivullasi hashtagilla
#efsuomi ja voit voittaa liput Matkamessuille.

Figur 7 Marknadsféring pa Instagram, EF 2014 (bild Charlotta Linder)
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http://www.ef.fi/

Traditionella marknadsforingskanaler

Marknadsforingen utfordes dven genom att sdnda ut e-post med information om
massdeltagandet till samtliga kontakter i EFs kontaktregister. Aven ett separat e-post
sandes med information om den tavling som pagick pa Facebook, med méjligheten att
vinna fribiljetter till resemé&ssan 2014. Slutligen skickades &ven ett brev ut till utvalda
hushall, med broschyrer om EFs produktutbud infér sdsongen 2014 dar det dven bifogat
fanns informations blad om EFs medverkan pa resemassan 2014. Brevet skickades
skickas ut via post den 10.1.2014 till drygt 8000 hushall.

Marknadsféring pa massan

Aven under sjalva massdagarna marknadsforde EF massdeltagandet aktivt. Saval pa
Facebook sidan som pa Instagram kontot postades inlagg och bilder direkt fran massan
och massmontern. Redan dagen innan méassan dppnades postades bilder fran exempelvis
méassmonterns byggnadsskede, inklusive en bildtext med tydlig information om var i
masscentret intresserade kunde hitta EF under Reseméssan. Vid sjalva massmontern
pagick aven en typ av marknadsforing genom att dela ut s.k. “give-aways” i form av
“massvaskor” och annat material till intresserade och besdkare som passerade montern.
Maéssvaskorna och annat utdelat material som tydligt kunde associeras till EF, spred

aven budskapet vidare om att foretaget fanns representerat ndgonstans pa massan.

EF efsuomi

sSsusaaaa

efsuomi #Matkamessut ovat alkaneet ja
kavijoita on riittanyt. Tule kdymaan upealla
standillamme osallistumassa iPadin
arvontaan!

Léydat meidat messujen osastolta 6 H 82.
Tavataan EF:n standilla!

Figur 8 Instagram marknadsforing, EF 2014 (bild Charlotta Linder)
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3.4 Genomfdrandet av massdeltagandet

Det egentliga genomférandet av EF Education Oys medverkan vid reseméssan Matka
2014 inleddes samma vecka som méssan skulle dga rum. Onsdagen den 15 januari, dvs.
dagen innan massan Oppnades, byggdes och stélldes montern ihop enligt planerna.
Eftersom det bestéllts en fardigt ihop byggd monter, bestod byggnadsskedet till storsta
del av att forbereda och stélla ihop montern enligt de detaljer som ingick i planen. En
arbetsgrupp pa sju personer arbetade aktivt under formiddagen med att stalla fram
exempelvis bord, stolar, affischer, stallningar for broschyrer, en tv skdarm, vagg
beklddnader, samt att ordna med belysning och elektronik och annat viktigt. Givetvis
stilldes dven allt Ovrigt material fram, exempelvis i form av broschyrer,
tavlingskuponger, pennor, papper etc. Alla fornédenheter och material som behévdes
for méssdagarna hade inforskaffats och sedan packats ihop vid EFs kontor redan
dagarna innan. For att undvika att nagon viktig del eller detalj forglomdes i detta skede,
packades allt ihop enligt den checklista som tidigare utférts som en form av “kom ihag

lista” (se bilaga 5).

v

fonal Language Centres

" /Intema

Figur 9 EFs monter klar for reseméssan (bild Charlotta Linder, 2014)

Senare samma onsdag holls dven Kick-off motet vid EFs kontor som slutlig
forberedelse infor sjdlva méssan. Vid Kick-off motet, som leddes av delprojektledaren
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(skribenten i detta arbete), narvarade en del av de medarbetare som skulle arbeta under
méassdagarna. Samtliga motesdeltagare fick en egen sammanstélining Over viktiga
detaljer att komma ihag infér och under méassdagarna. Vid motet genomgicks saval
massmalet, arbetsturer och paustider, som ansvarsomraden, uppférande och kladsel

samt all 6vrig praktisk och viktig information.

Sjalva massdagarna genomférdes enligt planerna. Den forsta dagen vid maéssan,
torsdagen den 16 januari, var relativt lugn for EF Education Oys del. Reseméssan var
som tidigare namnt endast 6ppen for branschdeltagare pa torsdag och fredag formiddag,
vilket for EFs del innebar att besOkarna eventuellt inte tillhérde mest potentiella
malgruppen for EFs verksamhet. Detta hade beaktats redan i planeringsfasen och trots
detta var intresset for EFs verksamhet och utlottning pa méssan var stort. Aven den
andra massdagen, fredagen den 17 januari, inleddes med branschbestkare fram till
klockan 12. Under eftermiddagen och framtill stangningsdags KI. 19 var arbetet vid EFs
monter daremot betydligt mera hektiskt, eftersom maéassan nu dven var Gppen for
allménheten. Personalantalet var efter omstandigheterna tillrackligt och arbetet

fungerade smidigt och enligt planerna. Intresset for att besoka EFs monter var stort.

Figur 10 Tavlingen vid méssan (bild Charlotta Linder, 2014)

Under de tva foljande och kvarvarande massdagarna, dvs. l6rdag och sondag, fortsatte
arbetet och kommersen vid resemassan att vara hektisk. Manga massbestkare och
intresserade besokte och stannade upp vid EFs monter. Intresset for att delta i den

utlottning eller tavling som fanns var tydligt mycket stort, och manga var &dven
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intresserade av information om de produkter och sprakresor foretaget erbjuder. Saval
under dessa dagar vid méassan, som under de tidigare massdagarna, var manga besokare
aven intresserade av majligheterna till att fa anstallning och jobb hos EF. Dagarna pa
massan gick snabbt och klockan 18 pa sondag kvall stangdes portarna och resemassan
2014 var over. Tre av personalen blev kvar ldngre &n de andra som arbetade till
stdngningsdags, for att samla och packa ihop det material och mdblemang som skulle

transporteras tillbaka till EFs kontor redan samma kvall.

Arbetsuppgifterna vid méassmontern bestod i huvudsak av att vara tillganglig for
besokare och samtidigt locka dessa till EFs monter. Besokares intresse fangades
exempelvis genom de s.k. méssviskor” som delades ut med information om foretagets
erbjudanden. Genom att samtidigt erbjuda besdkaren att delta i utlottningen av en iPad,
kunde &ven massmalet med att samla in kontakter forebyggas. Personal fanns alltid
tillganglig vid punkten dar besokaren fyllde i sina kontaktuppgifter for att delta i
utlottningen eller tavlingen. Samtidigt var nagon annan i personalen upptagen med att
informera en besokare om de sprakresor, sprakkurser eller andra alternativ som EF for
narvarande erbjuder runt om i varlden. En gemensam riktlinje och ett mal for att fanga
besdkarnas intresse var dven att sprida gladje och en positiv bild utat av foretaget.
Samtliga i personalen hade kunskap om de tjanster och produkter som EF erbjuder, samt
givetvis om hur arbetet skulle fungera under massdagarna. Den monteransvarige
sakerstallde att allt fungerade enligt planerna och de mal som stallts. Samtliga i
personalen fick &ven i uppgift att fylla i det enkla utvarderingsformuldr som fanns vid
massmontern, och som utformats for att beddma arbets- och planeringsprocessen som
helhet (se bilaga 3).

3.5 Utvarderingsfasen

Sa snart dorrarna till resemassan Matka 2014 hade stangts och nedmonteringen av
méassmontern var klar, évergick arbetet till den slutliga utvarderingsfasen redan foljande
arbetsdag. Denna avslutande fas av arbetsprocessen innebar for projektgruppens del att
arbeta med eftermarknadsforing, utvardering, sammanstallning av resultat samt att halla

det avslutande motet.
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Kontaktregister och eftermarknadsforing

Mandagen den 20.1 registrerades samtliga kvarvarande kontakter som insamlats och
annu inte inforts i kontaktregistret i samband med tévlingen vid massan. Samtidigt
drogs aven vinnaren i utlottningen av iPaden, som samma dag informerades om vinsten.
Né&r samtliga kontakter slutligen fanns registrerade i kontaktregistret, skickades tisdagen
den 21.1 ut e-post med rubriken “Tack for att du besokte oss pa méssan”, till de
besokare som besokt EFs monter och deltagit i tavlingen vid resemassan 2014. E-posten
fungerade dven som eftermarknadsforing” av méssan, eftersom det ocksa inneholl
information om EFs verksamhet i korthet och aktuella erbjudanden (se figur 11). Under
de tva foljande veckorna kontaktades aven en del av besdkarna med mera personliga e-
post eller telefonsamtal, som f6ljd av att de pa tavlingsblanketten angett att de garna var

intresserade av att veta mera om EFs produktutbud.
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Kielikurssit Ulkomailla

Kiitos, kun vierailit messuilla!

Tiesithan, etta maailman suurin yksityinen kielikouluttaja EF tarjoaa
kielikoulutusta kaikenikaisille. Suunnittelitpa sitten nuorten
ryhmamatkaa, aikuisten itsenaisia kielikursseja tai kokonaista
opintovuotta ulkomailla, EF tarjoaa sinulle mahdollisuuden toteuttaa
unelmasi

Mikali messuilta ei tarttunut mukaan esitteitamme, voit tilata ne katevasti
myos netin kautta

Tilaa ilmainen esite

Figur 11 Tack och eftermarknadsféring, EF 2014 (bild Charlotta Linder)

Avslutande mote

Efter att den storsta delen av arbetsuppgifterna i den avslutande fasen utforts, holl

projektgruppen mandagen den 3.2 det avslutande motet. Pa motet diskuterades saval
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resultat som framtida planer och forbéattringsforslag. Den slutliga sammanstéliningen av
svaren fran utvarderingsformuldren var annu inte riktigt klar, men en tydlig helhetsbild

over hur arbetsprocessen lyckats hade hunnit bildas.

Inledningsvis konstaterades att massmalet hade uppnatts och Gverstigit forvantan —
nastintill halften mera kontakter &n vad som Onskats hade samlats in under
massdagarna. Givetvis fanns vetskapen om att en del av de insamlade kontakterna redan
fanns sedan tidigare i EFs kontaktregister och dérmed inte skulle medféra nya
kontakter, men det totala antalet pavisade tydligt att EFs méassmonter och tavling hade
varit mycket popular under resemassan 2014. Att boka en sprakresa eller sprakkurs pa

massan hade daremot inte varit sa populart i samband med besoket vid montern.

Under motet konstaterades att bestkarnas syfte med besdket massmontern, forutom att
delta i tavlingen och intresset for EFs verksamhet, handlat om intresse att soka arbete
och anstallning hos EF. Detta var nagot relativt nytt och hade inte uppfattats lika tydligt
under tidigare ar vid resemassan. | samband med detta diskuterades &ven vilken
betydelse resemdssan som evenemang i sjélva verket har for EFs nutida verksamhet och
om den i sjalva verket dr sa viktig att delta i som den tidigare ansetts. Motet avslutades
med en sammanfattning av massdeltagandet som helhet, och med glada och positiva
kanslor efter ett mycket lyckat och valutfort arbete. Vid mdtet narvarade samtliga av

projektgruppens medlemmar.

Sammanstéallning och dokumentation

Efter en lang arbetsprocess var det avslutningsvis dags for att sammanstélla svaren fran
utvarderingsformuldren, samt att slutféra dokumentationen Over hela arbetsprocessen i
form av detta examensarbete. Utvarderingsformuldren besvarades av sammanlagt 11
personer i personalen som i nagot skede varit delaktiga i arbetsprocessen kring EFs
deltagande i reseméssan 2014. Svaren sammanstalldes genom att inledningsvis infora
samtliga svar i programvaran Microsoft Office Excel, och déarefter framstalla enkla
analyser och figurer i samma program. Det resultat som framkom i

utvarderingsformuléren, analyseras och redovisas i kapitel 4.
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Dokumentationen av arbetsprocessen pagick fortlopande under hela processens gang,
men kunde givetvis slutféras och formuleras klart forst efter att samtliga arbetsuppgifter
var utforda och klara. Dokumentationen i form av detta examensarbete fungerade som
en helhetsrapport Over EF Education Oys arbetsprocess med planeringen och

genomforandet av deltagandet vid resemassan Matka 2014.

4 ANALYS AV RESULTATET

Inledningsvis kan konstateras att arbetsprocessen med att planera och genomféra EFs
deltagande vid reseméssan Matka 2014 var larorikt och intressant. Slutresultatet blev ett
i helhet mycket lyckat och vélutfort arbete. Arbetsprocessens samtliga faser utgjorde
betydelsefulla delar av evenemangsplaneringen och projektets helhet, och krdavde en hel
del planering, tid och arbetsutféranden. Strukturen av arbetsprocessen underléttades
betydligt med hjalp av den teoretiska grund som tillampades, samt givetvis av tidigare
erfarenheter, ett gott samarbete och positiv instélining. Resultatet av arbetsprocessen
som helhet sammanstalldes enligt skribentens egna analyser, projektgruppens
konklusioner, samt enligt de resultat som framkommit i utvarderingsformuldren
besvarade av personalen som deltagit i arbetsprocessen med EFs deltagande i
resemassan Matka 2014.

Resultaten av utvarderingsformuldren baserar sig pa 11 stycken svar, déar samtliga fragor
besvarats pa en skala 1 (helt av annan asikt) — 5 (helt av samma asikt). Ingen asikt eller
inget svar har besvarats med siffran 0. Fragorna i utvarderingsformularen var indelade
enligt de olika faserna i arbetsprocessen, av vilka respondenterna besvarat fragorna
enbart i faser de medverkat i (se utvarderingsformulér i bilaga 3). Enbart en del av
utvarderingsresultaten som redovisas nedan presenteras i diagramform, medan de évriga

diskuteras och anges som medeltal i bilaga 4.

Planeringsfas

Projektdefinitionen och den prelimindra planen som utférdes som inledande moment i
planeringsfasen, utgjorde betydelsefulla delar av arbetsprocessens forsta skeden. En
tydlig struktur éver den kommande arbets- och planeringsprocessen bildades och det
blev klarare vad som behdvde utféras och ordnas. Déarefter var det enklare att stegvis
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utforma och bilda en konkret projektplan, allt efter att processen framskred. Den
teoretiska bakgrund som tillampades som grund for arbetet och dessa inledande moment
i planeringsfasen, var relevant och mycket anvéndbar. Exempelvis Eklunds (2009)
modell for en projektplan visade sig vara mycket lamplig och anvéndbar, i synnerhet nar
den utformades mera specifikt enligt det relevanta for arbetsprocessen med EFs
deltagande vid resemissan 2014. Aven 6vriga teoretiska kallor, modeller och teorier
som tillampades i arbetet var viktiga och anvandbara. Vallo & Héyrinens (2008) och
Wolf & Wolfs (2004) teorier kunde tillampas genom hela arbetet, medan Janssons

(2004) handbok var anvéndbar vid planeringen av det specifika méssgenomforandet.

Projektplanens innehall bidrog till en smidig arbetsprocess. En tydlig malformulering
var viktig och medforde aven riktlinjer for sdval monteragerandet, dess utformning som
marknadsfoéringen. Beslut kring olika alternativ och forslag i planeringsfasen
underlattades aven betydlig med en tydlig budget som grund. Utformningen av montern,
med saval storlek, plats, program som aktiviteter beaktat, forenklades genom att
budgeten var Klar, liksom dven Wolf & Wolfs (2004) teorier pavisar. Fasindelningen
och tidsplaneringen av projektet utgjorde avgdrande delar av arbetsprocessens helhet.
Gantt-schemat bidrog till att samtliga arbetsutféranden blev utférda och gjordes enligt
tidsplanen, d&ven om schemat ibland var svart att fullfolja helt. Riskbedomningen enligt
Eklunds (2009) modell, var dven den viktig dven om inga storre risker och hot kunde
identifieras i samband med denna arbetsprocess. Utformningen av arbetsturerna
underlattades betydligt genom att anvanda foregaende ars arbetsturer som grund.

I utvarderingsformuldren framkom att antalet planeringsmoéten av den storsta delen av
personalen ansetts relativt tillrackligt (se medeltal i bilaga 4). Antalet planeringsmoten
blev under arbetsprocessens gang mindre an planerat, vilket hogst antagligen bidrog till
att enbart en respondent angav “helt samma &sikt” 1 samband med frigestéllningen om
méangden planeringsmoten var tillrckligt. Resultatet var i allmanhet positivt, men skulle

varit battre om det fran borjan bestamda antalet planeringsméten fullfoljts (se figur 12).

48



Mangden planeringsmoten var tillrackligt

Figur 12 Planeringsmotens tillrécklighet (Utvarderingsformular Matka, 2014)

| utvarderingsformularen framkom aven att en del av personalen ansag att planeringen
av marknadsforingen eventuellt kunde varit mera omfattande (se medeltal i bilaga 4).
Anledningen var hogst antagligen att det méte som planerats enbart i syfte for planering
av marknadsféring, blivit installt pga. sjukdomsfall och senare enbart behandlades som

en del av ett annat planeringsméte. (se figur 13)

Det satsades tillrackligt pa planeringen av
marknadsforingen

Figur 13 Planeringen av marknadsforingen (Utvarderingsformular Matka, 2014)

Daremot framkom i utvarderingsblanketterna ett medeltal pa 3,9 i fragestéllningen

”marknadsforingen fore, under och efter méssan var tillricklig”, vilket pavisar att
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slutresultatet  trots det eventuellt bristfalliga antalet planeringsmoten  for
marknadsforing, varit positivt (se bilaga 4). Den marknadsféringsplanering som
utfordes var kreativ och flera nya metoder och kanaler tillampades. Projektgruppens val
att tillampa de sociala medierna som huvudsaklig marknadsféringskanal var bra och
I6nsamt, eftersom dessa tydligt l6nar sig att satsa pa i dagens allt mer digitaliserade
véarld. Forutom den idag sjalvklara marknadsforingskanalen Facebook, &r &ven
Instagram den typ av marknadsféringskanal som i dagens ldge kan medféra goda

mojligheter for foretaget att lyckas med marknadsforingen och daven synligheten.

Genomférandefas

Arbetsprocessen i genomférandefasen och under sjalva méassdagarna fungerade mycket
bra. Det valutférda och grundldggande arbetet i planeringsfasen, samt den teoretiska
bakgrunden utgjorde goda forutsattningar for att uppna ett bra massdeltagande och
resultat. Byggnadsskedet fungerade smidigt och checklistan eller ”packningslistan” (se
bilaga 5) bidrog till att allt nédvéndigt material medtogs. Valet av en fardigt ihop byggd
monter konstaterades vara mycket bra, eftersom byggnadsskedet underlattades betydligt

som féljd av detta.

Kick-off motet genomfdrdes enligt planerna, dven om antalet motesdeltagare tyvérr inte
motsvarade forvantningarna. Enbart sex medarbetare deltog i mdtet, varav enbart
Charlotta medverkade fran den egentliga projektgruppen. Det laga deltagarantalet var
inte planerat, men trots detta utférdes motet givetvis enligt planen och samtliga viktiga
detaljer infor massdeltagandet diskuterades och behandlades. Detta forklarar eventuellt
varfor personalen hade delade asikter om huruvida Kick-off motet var valbehovligt (se
figur 14).
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Kick-off motet var valbehovligt

Figur 14 Kick-off motets relevans (Utvarderingsformular Matka, 2014)

Den sammanstallning eller ”kom ihdg lista” infor massdagarna som delades ut pa Kick-
off motet uppskattades av samtliga motesdeltagare. En del detaljer infér massdagarna
var infor Kick-off motet fortfarande var oklara for en del av personalen, vilket pavisar
betydelsen av nagon form av forberedande mote ar viktigt att halla infor storre
massgenomfdranden. Detta stimmer helt 6verens med de av Jansson (2004) utformade
teorier, som behandlats i tidigare skeden av detta examensarbete. P& fragestéllningen
”jag fick tillrackligt med forhandsinformation om arbetsuppgifterna infor massdagarna”
i utvarderingsblanketterna, var medeltalet av resultatet hela 4,1 (se bilaga 4). Aven detta
pavisar att Kick-off motet och “kom ihédg listan” varit betydelsefull, och att personalen

under sjalva massdagarna kunde vara sakra pa sina arbetsuppgifter.

Arbetet under sjalva massdagarna fungerade mycket bra. Méassdagarna gick snabbt och
personalen trivdes bra i montern och med arbetet. Resultaten av utvarderingsformuléren
pavisade att personalen ansag det saval roligt som givande att arbeta vid massan (se
bilaga 4). Monterns “hornlige” och storlek pa 18m2 uppfattades lamplig (se bilaga 4),
liksom dven monterns utformning. Daremot ansags monterns plats inte vara den ratta
(se figur 15).
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Figur 15 Monterplatsens lamplighet (Utvarderingsformulér Matka, 2014)

En del av personalen hade i utvdrderingsblanketterna kommenterat att montern
uppfattats vara avlagsen och riktad mot “’fel hall” i relation till var i mésscentret den var
belédgen. Detta var daremot till viss del férvéntat, eftersom montern bokats vid en
tidpunkt nar den storsta delen monterplatser redan var upptagna. Angaende
personalantalet i montern, var samtliga i personalen eniga om att antalet varit
tillrackligt. En del av personalen ansag daremot att det ibland varit for mycket personal i
montern, men att detta &nda varit battre an om personal hade saknats (se medeltal i
bilaga 4).

Bestkarnas respons och kommentarer om EFs massdeltagande var i allménhet positivt
(se medeltal i bilaga 4). Tavlingen och utlottningen av en iPad lockade manga besokare,
av vilka manga aven var intresserade av att ta del av mer information om EFs produkter
och erbjudanden. Aven ”skattjakts” tivlingen uppskattades av de besdkare som hade
turen att hitta en liten ’tag” ndgonstans i misscentret, och sedan f4 hdmta en liten vinst
fran EFs massmonter (se bilaga 7). Intresset for att boka sprakresa eller sprakkurs i
montern var daremot inte speciellt hogt. Manga besokare vid massan var dverraskande
nog istéllet intresserade av forfragningar om arbete och mojlighet till anstéllning hos
EF. Personalens arbetsuppgifter var darmed mycket innehallsrika och varierande, vilka
utfordes med bravur. Nar massan var 6ver kunde genast konstateras att malet med
massdeltagandet uppnatts med besked, och att allting fungerat bra och enligt

dnskemalen.
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Utvarderingsfas;

Arbetsuppgifterna i den avslutande utvérderingsfasen utfordes enligt tidsplanen och
fungerade bra. De pa forhand utsatta tidpunkterna for viktiga arbetsutféranden, bidrog
till att &ven de arbetsuppgifter som eventuellt uppfattades mindre givande utférdes
effektivt och inom utsatt tid. Detta stdmde darmed &ven vél ihop med de teorier som
tillampats och behandlats i examensarbetet. Samtliga kontakter som insamlats under
massdagarna infordes manuellt i kontaktregistret (varav en del inforts i registret redan
under massdagarna), och darmed kunde bland annat ”tack mailen” och
eftermarknadsforingen till besdkarna séndas enligt utsatt tid. Vid projektgruppens
avslutande mote kunde sedan arbetsprocessen som helhet, delvis &ven med resultaten av

utvarderingsformuléren beaktat, diskuteras, sammanfattas och avslutas.

Vid det avslutande motet var samtliga i projektgruppen eniga om att arbetsprocessen
som helhet med att planera och genomfdra massdeltagandet, fungerat mycket bra (se

figur 16). Samma resultat framkom &ven i resultaten av utvéarderingsformularen.

Jag ar mycket n6jd med arbetsprocessen och
utférandet av Matka 2014 som helhet

Figur 16 Arbetsprocessens helhet (Utvarderingsformular Matka, 2014)

Arbetet under samtliga skeden av arbetsprocessen var givande och intressant, samtidigt
som samarbetet fungerat bra och det dven varit roligt att utféra arbetet. Massmalet hade

dessutom som redan tidigare namnt, uppnatts med besked.
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Vid det avslutande motet diskuterades och sammanstalldes samtliga viktiga skeden och
arbetsutforanden i arbetsprocessen, vilka delvis behandlats redan tidigare i detta kapitel.
Utover dessa, diskuterades aven huruvida det i sjalva verket lonar sig fér EF att delta i
resemassan. Samtliga motesdeltagare var eniga om att det ar en svar fraga att besvara, i
synnerhet eftersom inga direkta forséljningsresultat gar att mata direkt i samband med
massdeltagandet. Aven det faktum att EFs verksamhet i sjalva verket inte handlar om att
erbjuda resealternativ, vilket de flesta besOkare trotsallt i huvudsak soker vid
resemassan, ingick i diskussionen. EFs verksamhet handlar givetvis mera om
utbildning, d&ven om den delvis kombineras med en typ av reseupplevelse. Samtliga i
projektgruppen var eniga om att eventuella framtida alternativ kunde vara att istallet
satsa mera pa att ordna och delta i andra massor och evenemang, som skulle lampa sig
mera specifikt for EFs verksamhet och malgrupp. Huruvida EF kommer delta i nasta ars
resemassa forblev ett beslut att ta stallning till i ett senare skede under sdsongen 2014.
Avslutningsvis konstaterades an en gang, att arbetsprocessen och massdeltagandet
utforts mycket val och att saval projektgruppen, medarbetarna, som ledningen vid EF

Education Oy, var mycket néjda med helheten och resultatet.

5 DISKUSSION OCH AVSLUTNING

Arbetsprocessen med att planera och genomféra EFs deltagande vid resemdssan Matka
2014, var intressant och givande for samtliga medverkande i processen. Att genomfora
ett mass- eller evenemangsdeltagande krdver valdigt mycket planering, tid och
forberedelser. Det &r viktigt att samarbetet och kommunikationen inom arbetsgruppen
eller projektgruppen fungerar, eftersom arbetet oftast utférs under tidspress och viktiga
beslut oftast utan undantag gors gemensamt. Betydelsefullt &r &ven att arbetsprocessen

beaktas seridst och utforts helhjértat av samtliga medverkande.

FoOr arbetsgivaren EF Education Oy

Arbetsprocessen och planeringen av nagon typ av evenemangsdeltagande bor inledas i
god tid. Exempelvis nar det galler storre massor som reseméassan i Helsingfors, bor
monterplatsen bokas i ett tidigt skede. Rekommendationen vore att boka monterplatsen
senast ungefar 4-6 manader pa foérhand, for att undvika att de mest lampliga

monterplatserna redan blivit upptagna. Det egentliga planeringsarbetet, exempelvis i
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samband med deltagande vid resemassan, rekommenderas darefter paborja ungefar 2-3
manader pa forhand. Detta varierar sedan givetvis beroende pa evenemang.

Nar den egentliga planeringen inleds, bor manga viktiga aspekter beaktas for att lyckas
med en vélfungerande arbetsprocess. Betydelsen av att satsa planeringsfasens inledande
skeden och det grundldggande arbetet bor poéngteras. En tydlig projektplan och all den
information som ingar i den, underlattar arbetsprocessen betydligt samtidigt som den
forhindrar att viktiga detaljer forgléoms. Eftersom arbetsprocessen i samband med
massor eller annan typ av evenemangsplanering ofta stoter pa forandringar eller
Overraskningar, ar ett bra alternativ att inledningsvis utforma en preliminar plan, som
grund for den mera detaljerade projektplan som sedan utformas under projektets gang.
Av stor betydelse ar dven att de tidscheman och tidpunkter som utsatts halls. | synnerhet
i planerings- och genomférandefasen kan manga mindre eller storre problem undvikas
genom att samtliga i projektgruppen haller tidpunkterna. Att utforma nagon form av
tidschema eller plan ar darmed mycket viktigt och rekommenderas till samtliga foretag,
arbetsgrupper eller individer som valt att ordna eller delta i ndgon form av massa eller
annat evenemang. En forutsattning for att arbetsprocessen skall framskrida enligt planen
ar givetvis dven att samtliga medarbetare deltar vid de moéten som ordnas och
daremellan utfér de ansvarsuppgifter de tilldelats. Infor deltagandet i ett evenemang
som resemassan, kan rekommenderas att planeringsmoten halls i snitt med 1 - 1,5
veckas mellanrum under den egentliga planeringsfasen. Infor ett méssdeltagande, ar det
speciellt viktigt att monterplaneringen behandlas ingaende under planeringsmotena, i
form av allt fran plats, utformning, fargtema, aktiviteter och arbetstider etc. Att ordna
specifika moten for planering av marknadsforing rekommenderas &ven varmt, eftersom
dessa sékerstaller att samtliga detaljer behandlas och klarlaggs for de ansvariga. |
samband med dessa moten ar det i dagens lage oerhort viktigt med ett nytdnkande” och

att genomgaende 6vervaga vilka marknadsféringskanaler som lonar sig att tillampa.

Infor de egentliga evenemangsdagarna rekommenderas att nagon form av forberedande

mote halls. Vid motet borde, i den man det ar majligt, samtliga medarbetare och

personal som skall medverka under evenemangsdagarna delta. Nar evenemanget sedan

ager rum kan personalen med den information som behandlats under det forberedande

motet, vara sakra pa arbetsuppgifterna och utféra goda arbetsinsatser. Saval enligt
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teorins pavisning, som erfarenheterna fran arets resemassa, ar arbetet under massor och
givetvis dven andra evenemangsdagar mycket intensivt. Darmed &r det viktigt att
arbetsturerna inte ar for langa och att personalen har mojlighet for paus i arbetet, for att

kunna utfora ett effektivt, positivt och energifyllt arbete.

Slutligen bor betydelsen av det arbete som utfors i utvarderingsfasen betonas. De
avslutande arbetsuppgifterna i form av att séinda ut “tack mail” och att utféra nagon
form av eftermarknadsféring, padminner besokaren eller gasten om att dennes besok
uppskattats av foretaget. FOr foretagets del ar det givetvis viktigt att snabbt inféra de
insamlade kontakterna i kontaktegistret, &ven for att kunna tillampa dessa i den framtida
verksamheten. Forslagsvis borde EF infor nédsta evenemang tillampa en smidigare
metod och mindre tidskravande metod for att samla in kontakter, exempelvis genom en
iPad (tablett). Till slut ar det dven mycket viktigt att ordna ett avslutande mote, i syfte
att diskutera, utvardera, sasmmanfatta och avsluta en lang och intensiv arbetsprocess. En
slutlig dokumentation eller sammanstélining éver arbetsprocessen, bidrar aven till goda
forutsattningar, for att dven i framtiden planera, ordna och genomfdra lyckade

evenemang.

Sjalvutvardering

Arbetsprocessen med att planera och genomféra EFs deltagande vid resemassan Matka
2014 var ur min egen (skribentens) synvinkel mycket larorik och intressant. Syftet med
examensarbetet uppnaddes enligt onskat, och EF Education Oy fick manga hjalpmedel,
rekommendationer och metoder att tillampa i samband med framtida evenemang och de

arbetsprocesser de medfor.

Som delprojektledare i projektgruppen och med aktivt deltagande i arbetsprocessen,
anser jag att min egen arbetsinsats utforts mycket bra. Jag trivdes bra i projektgruppen
vid EF Education Oy och uppskattade samtidigt &ven de ansvarsuppgifter jag
tilldelades. Forutom dokumentationen och utformningen av detta examensarbete,
utgjordes min egen arbetsinsats &ven av ett flertal betydelsefulla ansvarsuppgifter.
Inledningsvis studerades teoretiskt material inom &mnen som evenemang,
evenemangsplanering, projekt, massa och marknadsforing. | ett tidigt skede av
planeringsfasen blev det klart att utformningen av projektplanen, checklistan,
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tidsschemat, riskbedémningen samt arbetsscheman tillhérde mina ansvarsuppagifter.
Planeringen och utférandet av Kick-off motet utgjorde &ven min ansvarsuppgift, vilket
pa manga satt uppfattades inspirerande. Jag arbetade aven vid resemassan under tva av
massdagarna, dar jag medverkade i som en del av monterpersonalen. Infér méssdagarna
utformade jag dven utvarderingsformuldren, vilka i ett senare sammanstélldes. Samtliga
av mina arbetsuppgifter utfordes inom utsatt tid, &ven om en del var mera tidskravande
an andra. | samarbete med andra i projektgruppen utférdes en mangd mindre
arbetsuppgifter i samband med planeringen av montern och marknadsféringen. Givetvis
deltog jag dven i samtliga méten som ordnades infor, under och efter reseméssan Matka
2014,

Sammanfattningsvis kan konstateras att resultatet av min egen arbetsinsats blev en
valutford helhet. Framforas bor dven att den teoribas som tillampats i utformningen av
examensarbetet lampat sig mycket val for evenemanget i fraga, samtidigt som den

medfort att den egna kunskapen inom amnet uttkats betydligt.

Slutord och avslutning

Examensarbetet utfordes helhjartat och med intresse for amnet. Arbetsprocessen var
som tidigare ndmnt mycket givande och larorik, och har samtidigt krévt véldigt mycket
planering, arbete och tid. I sin helhet har allt fungerat mycket bra och inga storre
problem har uppstatt i nagot skede av processen. Jag ar glad att arbetet blivit klart till
den tidpunkt jag sjalv 6nskat, och ser nu med sp&nning framemot nya utmaningar i livet.
Ett stort tack riktas slutligen till min handledare vid Arcada, samt till personalen vid EF
Education Oy och samtliga andra medverkande. Jag ar tacksam och stolt Gver mitt

utférande.
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BILAGOR

Bilaga 1 Botten for den prelimindra planen (2s)

Preliminar plan infor MATKA2014

Mil & Syfte

Datum. tid. plats

Medarbetare och Projektgrupp

Budget

Tidsplanering

Tillstand. kontrakt, avtal och sikerhet

Marknadsforing

Monter och “den roda traden™

Agenda/Program och Tema

Prelimindr plan infor MATKA2014

Special/Inbjudna Géster

Riskbedomning

Ovrigt




Bilaga 2 Checklista

Checklista infor Matka2014, 16-19.1.2014

PLANERING GENOMFORANDE

Stiilla till montern
Ml med missan
“Vilka métenkontakter vill vi £ pi massan?”
“Vad vill vi att dessa moten ska resultera i7"

Under Matka2014

- Attrahera besokarna

- Forsiljningsmassiga resultat - Braintryck

& Algrupp - Anteckna och analysera

- Antal besskare B N

- Varumsrket EF UTVARDERING

= rbledia Uppféljning och Utvirdering
Projektgrupp - Resultat

- Projektledare/missansvarig - Mita framgangar, utvirdering

- Delansvarig - Dokumentation

- Medarbetare - Sammanfattande méte

- Utveckling
Budget

Kontrakt, avtal och tillstind
Tids- och fasplan
Riskbedémning

Montern

- Storlek. plats
- Boka monter
Rédtrad/Fargtema och budskap
- Personal och arbetstider

- Utrustning. moblemang

- Aktiviteter. tavling

- Erbjudanden

- Ovrigt

Kommunikation/Marknadsféring
Biljetter och inbjudan

- Webb och sociala medier

- Rodtrad

- E-post. hemsida

Material anskaffning

Bilaga 3 Utvérderingsblankett (4s)

NORDIC TRAVEL FAIR

% ARVIOINTILOMAKE — UTVARDERINGSFORMULAR

Ole ystavil ja vastaa iin ky iin koskien tyd- ja

ennen Matka2014 - messuja ja messujen aikana.

Ta dig géma tid att besvara foljande fragor angiende arbets- och planeringsprocessen
infér och under resemissan 2014.

1. Taustakysymykset
Merkkaa oikea vastauksesi / Kryssa for ditt svar

Olen D j ja tehnyt t6it3 messuilla

Jag har deltagit bide i planeringen av méssan och arbetat pi massan I:]
Olen messujen
Jag har deltagit endast i planeringen av massan [

Olen ainoastaan tehnyt t6ita messuilla
Jag har endast arbetat pd méissan I:l

2. Suunnitteluvaihe ennen Matka2014 -messuja - Planeringen infér Matka2014
(vastaa aizoastaan jos olet jos et — jatka kysy 3)
(svara endast om du deltagit i planeringen, om ixte — hoppa tll &riga 3)

Vinpyréi vastauksesi, asteikolla 1 (tiysin eri mielts) - § (tysin samaa mielts) (0) = ei mielipidetts.
Ringa in dift svar, skala 1 (helt av annan 3sike) - 5 (helt av samma 3sikt) (0) = ingen dsikt.

Palaverit olivat hyvid ja tehokkaita - Planeringsmétena var bra och effektiva?
2

©) 5

Palaverien ma: li sopiva - Mingden planeringsméten var tillrackligt?

©) 1 2 3 4 s
yhmi toimi i erittiin hyvin —

Planeringsgruppen fungerade som helhet mycket bra?
©) 1 2 3 4 5



(%)

Olin koko ajan tietoinen omista vastuvalueistani —
Jag var hela tiden medveten om mina ansvarsuppgifter?

©) 1 2 3 4 5
eteni ail mukaan - i enligt ti ?

©) 1 2 3 4 5

Markkinointiin panostettiin riittavisti — Det satsades tillrackligt pi marknadsforingen?

(©0) 1 2 3 4 5

Kick Off -palaveri ennen messuja oli hyvin hyddyllinen -
Kick Off métet fore massan var valbehovlig?
© 1 2 3 4 S

3. Matkamessut 2014 / Resemissan 2014

(vastaa aizoastaan jos olit tissa jos et—jatka 4.

(svara endast om arbetade p resemicsan, om inte - hoppa till friga 4)

Ympyréi vastauksesi, asteikolla 1 (tiysin eri mielti) - § (tiysin samaa mielts) (0) = ei mielipidetta
Ringa in ditt svar, skala 1 (belt av annan dsike) - § (belt av samma 3sikt) (0) = ingen 3sikt

Sain riittavisti tietoa tydtehtivista ennen messuja —

Jag fick tillrackligt med i om fore massan?
© 1 2 3 4 5
Sain tietoa omasta tyvuoroista hyvissa ajoin — Jag fick veta om arbetsturerna i god tid?
) 1 2 3 4 5
Tyontekijoita oli messuosastolla sopivasti — Det var passligt med personal i montern?
©0) 1 2 3 4 5
Osasto oli sopivan kokoinen — Montern var lampligt stor
©0) 1 2 3 4 5
EF:n osasto oli erittdin hyvilli paikalla — EF:s monterplats var mycket bra?
) 1 2 3 4 5
iviteeti olivat tilai sopivia — Aktivil vid
lampade sig bra for evenemanget?
©) 1 2. 3 4 5

3
Tyot sujuivat kokonaisuudessa erittin hyvin —
Arbetet pa resemissan fungerade i helhet mycket bra?
©) 1 2 3 4 5
Asi; olivat posi -F fran kunderna var i allménhet positiv?
©0) 1 2 3 4 5

Messuilla oli kivaa ja antoisaa olla toissa - Det kindes roligt och givande att arbeta pa
resemissan?
©0) 1 2 3 4 5

4. Seuranta / Uppféljning
(kaikille - for alla)
Ympyréi vastauksesi, asteikolla 1 (tiysin eri mielts) - § (taysin samaa mielts) (0) = i mielipidetta

Ringa in ditt svar, skala 1 (belt av annan dsike) - £ (helt av samma &sikt). (0) = ingen 3sikt

Olin tietoinen EF:n messutavoitteista — Jag visste om EF:s mal med méssan?

© 1 2 3 4 s

EF:n messuille i i rkkinoitiin sopivasti — o1 avEF:s
deltagande pa resemissan var tillricklig?

© 1 2 3 4 5

Olen hyvin tyytyvainen EF:n messuosallistumiseen kokonaisuutena —
Jag dr mycket n6jd med massdeltagandet som helhet?

©) 1 2 3 4 5
Olen ensi in mielelldni mukana EF:n tyontekijani M illa —

Jag arbetar gima dven nista ir for EF med resemissan?

©) 1 2 3 4 5

Tamin vuoden Jja tyd! on hyvin

hyddyllinen myds EF:n tulevissa tapahfumissa — Arets miassplan och arbetsform for
resemissan r vilbehovlig i EF:s framtida evenemang ?
©) 1 2 3 4 5



P tai kehit ia / Forbittris eller ut

ivilliga

Yhteystiedot, nimi ja s-posti (vapaaeht.) / Kontaktuppgifter. namn o e-mail (frivilligt)

Mo 96 1 S st Mok iyt [—]
Man fir kontaka mig i bebov av ytterligare frigor

KIITOS - TACK! © Opinniytetyd - Examensarbete: Charlotta Linder

Bilaga 4 Medeltal av svaren i utvarderingsformularen

Medeltal, utvirderingsformulidret av Matka 2014

Medeltal
Planeringsm étena var bra och effektiva 3,4
Méngden planeringsm dten var tillréckligt 3,6
Planeringsgruppen fungerade som helhet mycket bra 3,5
Jag var medveten om arbetsuppgifterna 3,9
Planeringen framskred enligt tidplanen 3,3
Det satsades tillrackligt pa marknadsféringen 2,9
Kick off métet bra och valbehéviigt 3,5
Jag fick tilitacklig med férhandsinformation 4,1
Jag var medveten om mina arbetsturer i god tid 3,6
Passligt med personal i monten 3,6
Montern var lam pligt stor 4
Monterplatsen var bra 2,1
Aktiviteterna imontern var ldmpliga 3,9
Arbetet i montern fungerade som helhet bra 4,4
Feedbacken i aliménhet positiv 4,5
Roligt och givande att arbeta vid massan 4,5
Jag var medveten om massmalet 4,7
Marknadsféringen fére och under méassan var tillracklig 3,9
No&jd med utférandet som helhet 4,3
Jag arbetar gérna dven nasta ar pa reseméssan 4,5
Massplanen och arets arbetsform kan anvandas &ven i framtiden 3,7




Bilaga 5 Packningslista 6ver material till reseméssan

PAKKAUSLISTA/PACKNINGSLISTA

Boom BOX
Esitestindit
iPad x 3 + teline x 2 + laturit

Messukankaat
Roll up x 2
Flags

Power Flags

Tekstaripuhelin

Flyers

Brochures

Boarding pass

Wrist Bands

Travel Buddy -materiaalia
Competition on iPad

Bowling bags

Goodie Bags (varauksista + yllatyspalkinnot)
Tunninskaba

Travel Buddy -julisteet

Leffalippuja

iPad-skaba (Ambassadoreille kyltit)
Kylttitelineet

Wrist bands

Luggage tags

Vihko + viivotin -paketteja (kielitestistad)
Karkkia

Kynia

Teippid

Erikois teippia
Varauslomake LT, ILS, AY
Tilaa Hintakysely

Tilaa esite

Bilaga 6 Gantt-schema (2s)

Goodie Bags:
Bowling Bag
Huppari

Hiirimatto

Kyna + vihko

Wrist band
Karkkia

ID  [Task Name 13 [11 Now "13[ 25 Nov '13[9 Dec'13 |23 Dec'13|6Jan"14 [20Jan"14 [3Feb'14 |17 Feb'14 [3 Mar'14 [17 Ma|
Tls[rfwim[s[T[T]s[Flw[mls[T]r]s[Flw[m[s[T[T[sTFlw[m[s[T]
0 IMATKA2014 L 4
1 Planering och genomférandefas ;
2 Inledande mote Charlotta;Heidi
3 S&k monteralternativ % Charlotta
4 Sammankalla projektgrupp Heidi
5 Projektgrupp Planeringsmate 1
6 Projektgrupp och ansvarsomraden & pra1
7 M3l med massan @ pra1
g Planering & pral
3 Budget & pra1
10 Monter & pra1
11 Ansvarsuppgifter & pral
12 Protokoll & pra1
13 Projektplan och checklista, offert fran design foretag J Charlotta
14 Prisférhandlingar 3 Heidi
15 Aktivitets alternativ ] Saija
16 Tidigare massor och material 1 Maija
17 Tidsplan GANTT 3 Charlotta
13 Projektgrupp Planeringsmote 2
15 Checklista och projektplan genomgang 4 1012
20 Monter @ 012
21 Aktiviteter och detaljer 4 0.2
22 Ansvarsuppgifter & 012
3 Protokoll & 042
24 Utreda marknadsfaring Maija;5aija
25 Idéer, dokumentering och GANTT schema 1 Charl
6 Tidigare arbetslistor, boka monter, avtal & tillstand Heidi IE
7 Arbetsturer pa massan 3 Charlotta;Maija
28 Projektgrupp Planeringsmate 3 w
8 Aktuella Smnen & 71
En] Marknadsfiring @ 71
31 Marknadsféring infér massan (aktiv) C 3 Antti;Maija
32 Ansvarsuppgifter C 3 Antti;Charlotta;Heidi:Maija;Saija
3 Tawling avslutas, utlottning av biljetter X Maija:Saija
34 Info sammanstallning massdagarna X Charlotta




ID  [Task Name '13[11 Nov '13[25 Nov '13[9 Dec'13 [23 Dec'13[6Jan’14 [20Jan'14 [3Feb'14 [17Feb'14[3 Mar'14 [17 Md
T s[rlwmlsItlrls[rlwim[s[tlr]s[rlw[m[s[TIT]s[Flwlm[s][T
35 Bygg montern I Mésspersonal
36 KICK OFF Palaver T Antti;Charlotta;Heidi;Maija;Saija;Massp |
37 | Evenemang: MATKA2014 E.J Charlotta;Heidi;Maija;Saija;Antti;Méssp |
38 Utvérdering och uppféljningsfas P —_,
39 Information ihopsamlas T Heidi;Maija;Saija;Charlotta
40 Tack mail utskickas X Saija
41 Eftermarknadsfdring T Antti;Maija;Saija
42 Avslutande mote E 5 Charldtta;Heidi;
43 Sammanstéllning utvérdering @ Charlptta
44 Slutdok ion och 1stéllning G Charlotts

Bilaga 7 Bild pa “taggarna” i skattjaktstdvlingen




