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Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena oli tuottaa kirjallinen Summer Battle -urheilutapahtu-
man jarjestajan opas. Opinnaytetydn toimeksiantaja oli Summer Battle -tapahtuma. Opinnayte-

tyo toteutettiin tammi-huhtikuussa 2022.

Opinnaytety6n tietoperusta kasittelee tapahtuman jarjestamisen vaiheita suunnittelusta toteutuk-
seen ja jalkimarkkinointiin. Teoriaosuus on saatu perehtymallad tapahtuman jarjestamiseen liitty-
viin lahteisiin, kuten kirjoihin, artikkeleihin ja internet-sivuihin. Teoriaosuus on rajattu kasittele-
maan vain tapahtuman jarjestamiseen liittyvia vaiheita, jotta se palvelee oppaan tarkoitusta

mahdollisimman hyvin.

Produktina on toteutettu kaytannéllinen, visuaalinen ja helposti ymmarrettava Summer Battle -
urheilutapahtuman jarjestajan opas. Opas on luotu tdman opinnaytetyon teorian seka opinnay-
tetydntekijan omakohtaisen kokemuksen pohjalta. Oppaan avulla tapahtuman jarjestamisen vai-
heet ovat selkeasti esilld, joka helpottaa tapahtuman jarjestamista. Materiaali on suunnattu pal-
velemaan vain Summer Battle -tapahtuman uusia seka vanhoja jarjest3jia, eli se ei koske tapah-

tuman aikaista henkilokuntaa.

Oppaan tarkoitus on helpottaa tulevien vuosien Summer Battle -kilpailun jarjestamista. Op-
paassa kaydaan vaihe vaiheelta Summer Battle -tapahtuman jarjestdmisen eri vaiheet kronolo-
gisessa jarjestyksessa. Tapahtuman jarjestamisen vaiheiden liséksi opas sisaltda tapahtuman

perustiedot ja taustat.

Jatkokehitysideoina on esitetty oppaan sisallén laajentamista turvallisuus- ja riskitekijoihin seka
tapahtuman aikaiseen havainnointiin. Lisaksi Summer Battle voisi kehittaa tapahtuman jalkeista

palautekyselya vakiomuotoiseksi ja lisdta se oppaan liitteeksi.
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1 Johdanto

Tapahtumat ovat olleet aina osa ihmisen elamaa. Tapahtumat tuovat ihmiset yhteen ja luovat tun-
teita seka yhteisollisyyttd. Tapahtumien avulla voidaan tuottaa elamyksia, sitouttaa, markkinoida,
kouluttaa ja viihdyttad. (Huhtaniska &Turunen 2019, 2.) Urheilutapahtumien erityispiirteita ovat
suuret tunteet, yhteiséllisyys seka erilaiset elamykset (Jalonen, Rydma, Tuominen & Haltia 2017,

43). Naiden seikkojen vuoksi tapahtumat ovat ainutlaatuisia ja niita tarvitaan.

Ajatus tapahtuman jarjestajan oppaasta syntyi taman opinnaytetydn tekijan omasta tarpeesta.
Opinnaytetyon aihetta pohtiessa tarkeita kriteereja olivat tekijan oma kiinnostuneisuus aihetta koh-
taan seka tulevaisuuden hyodyllisyysndkokulma. Kirjoittaja on jarjestanyt Summer Battle -tapahtu-
maa neljana perakkaisena vuotena yhtena paajarjestajana. Tapahtuman jarjestdminen on ollut hy-
vin pienen ydinporukan kasissa, mutta mahdollista on, ettd tapahtuman jarjestamista voisi tulevai-
suudessa tehda useamman hengen tiimi. Tapahtumajarjestaminen noudattaa samaa kaavaa, josta
tuli idea tapahtuman jarjestajan oppaasta. Edella mainitun tapahtuman lisaksi kirjoittaja on jarjesta-

nyt muita liikkunta-alan tapahtumia vuosikymmenen ajan.

Tama toiminnallinen opinnaytetyo sisaltaa luvussa 2 teoriaa yleisella tasolla tapahtumanjarjestami-
sen eri vaiheista aina suunnittelusta itse tapahtumaan seka jalkimarkkinointiin. Luku 3 kasittelee
itse produktin toteuttamista, joka on opinnaytetydn liitteena. Produktina on toteutettu Summer
Battle — tapahtuman jarjestamisen opas. Opas sisaltda opinnaytetyon teoriaosuudessa kasiteltavat
aiheet ja on rakennettu teoreettisen tiedon pohjalta. Luku 4 sisaltda opinnaytetydntekijan omaa
pohdintaa opinnaytetydprosessista seka kehitysideoita Summer Battle -tapahtumalle seka liitteeksi

luodulle oppaalle.

Tapahtuma voi olla paikan paalla fyysisesti jarjestetty, se voi olla virtuaalinen, mutta myds ns. hyb-
riditapahtuma. Hybriditapahtuma on yhdistelma kasvokkain seka virtuaalisesti toteutetusta kohtaa-
misesta osallistujien valilld. Hybriditapahtuma voi olla esimerkiksi yrityksen jarjestama tuotteen lan-
seeraus, projektirynman tapaaminen tai kansainvalinen tapaaminen, jossa esimerkiksi yrityksen
ulkomaiset tyontekijat ovat lasna etayhteyksia kayttden. (Martin & Cazarré 2016, 16—17.) Summer
Battle jarjestetaan vain fyysisesti ja taman vuoksi opinnaytety0 kasittelee juuri fyysisen tapahtuman

jarjestamista.

Tama opinnaytety6 auttaa niin kirjoittajaa, kuin tapahtuman jarjestdmisesta kiinnostunutta lukijaa-
kin syventymaan tapahtuman jarjestdmisen vaiheisiin teorian avulla seka se auttaa jasentdmaan
kokonaisuutta tapahtumien taustalla. Lisaksi tyd antaa ndkdkulmia urheilutapahtuman kehittami-

selle.



1.1 Tyon taustat ja tavoite

Tapahtumien laajuus on vuosien aikana kiihtynyt ja tapahtumia jarjestetaan nykypaivana enemman
kuin koskaan ennen. Tapahtumien suosion kasvun myota ammattimaisuus ja osaaminen tapahtu-
majarjestamisessa ovat korostuneet onnistunutta tapahtumaa jarjestdessa. Suomessa tapahtuma-
alalla tyoskentelee vakituisesti 20 000 ihmista ja vuosittain jopa 175 000 saa tilapaisen tydn tapah-
tumien parista. (Kuusisto & Sahlstedt 2021, 5.) Puhutaan siis hyvin merkittavasta tydvoimavaltai-

sesta toimialasta.

Tapahtumista erityisesti urheilutapahtumat ovat tavallisesti olleet hyvin pitkalti talkoovoimin jarjes-
tettyja, mutta yha suuremmissa maarin niissakin on alkanut ndkymaan osaaminen ja ammattitaito.
Erilaiset oppaat tukevat ammattimaista ja osaavaa tapahtuman jarjestamista. Tama opinnaytety6
on toiminnallinen, joka koostuu teoria osuudesta ja produktista. Produkti on Summer Battle -tapah-

tuman jarjestamisen opas.

Opinnaytety6n teoriaosuudessa kaydaan lapi tapahtuman jarjestamisen vaiheita, erityisesti urheilu-
tapahtuman nakdkulmasta. Teoria osuudessa kasitellaan yleisella tasolla tapahtuman jarjestami-
sen vaiheet tapahtumatilaisuutta edeltavalta ajalta, tapahtuman aikaiset jarjestelyt ja tapahtuman
jalkimarkkinoinnin. Teoriaosuus keskittyy vain jarjestamiseen liittyviin vaiheisiin ja siitd on rajattu
pois mm. tapahtuman aikainen johtaminen seka onnistuneen tapahtuman elementit, silla naista
voisi jo kokonaisen opinnaytetyon kirjoittaa. Teoriaosuus pyrkii vastaamaan oppaan tarpeisiin, eli

tapahtuman jarjestamisen vaiheisiin.

Toimeksiantajatapahtuma Summer Battle aikoo kayttaa hyddyksi tdman opinnaytetyén produktina
tuotettua opasta tulevia tapahtumanjarjestamisia varten. Oppaassa kaydaan vaihe vaiheelta Sum-
mer Battle -tapahtuman jarjestamisen eri vaiheet kronologisessa jarjestyksessa. Lisaksi opas sisal-

tdd mm. tapahtuman perustietoja, budjetin sekad markkinointisuunnitelman.

Opinnaytety6ta kirjoittaessa vallitsi maailmanlaajuinen koronapandemia, jolloin oli yleisétapahtu-
miin liittyvia rajoituksia. Tapahtumateollisuus on ollut yksi pahimmista koronan karsijoista, silla toi-
mialalla yritysten lilkkevaihdot ovat pudonneet keskimaarin 74 % viimeisen vuoden ajalta (Kuusisto
& Sahlstedt 2021, 5).

Tapahtuma-alan odotetaan Iahtevan voimakkaaseen kasvuun koronapandemian helpottaessa ja
siten aihe opinnaytetydlle on erittdin ajankohtainen. Kuitenkin taytyy ottaa my6s huomioon se, etta

tapahtuma-alalta on lahtenyt merkittdva maara osaavaa tyévoimaa muille aloille koronapandemian



vuoksi. Minka voidaan ennakoida hidastavan alan uudelleenkaynnistymista. (Kuusisto & Sahlstedt
2021, 5.)

Tapahtumateollisuus on Suomessa merkittava ala, niin taloudellisesti kuin tyéllistdvankin vaikutuk-
sen osalta. Suorana vaikutuksena tapahtumateollisuus synnyttaa lilkketoimintaa. Toissijaiset vaiku-
tukset voidaan nahda tapahtumatuotantoja palvelevien yritysten liiketoiminnassa, esim. kuljetus-,
majoitus- ja ravintolapalveluissa. Lisaksi vaikutukset ndkyvat mm. tapahtumaturismissa seka ta-
pahtuman kavijdiden yleisessa kulutuksessa. (Kuusisto & Sahlstedt 2021, 15.) Kaikilla nailla toi-
milla on suora ja valillinen vaikutus paikalliseen talouteen (Robinson, Wale & Dickson 2010, 21).
Esimerkkina urheilutapahtuman osallistuja, joka huomaa tarvitsevansa taydennysta lisaravinteisiin
tai urheiluvaatevalikoimiinsa (Kuusisto & Sahlstedt 2021, 15). Lisaksi voidaan huomioida myds ta-
pahtuman merkityksellisyyden paikkakunnan imagolle ja sita kautta lisddntyneelle vetovoimalle.
Tata voidaan kutsua ns. johdetuksi vaikutukseksi, joka on kyllakin hankalasti mitattavissa. (Huhta-
niska & Turunen 2019, 13.)

Tapahtuma-ala on siis kovassa kasvussa ja erityisesti kasvokkain kohtaaminen pandemian jalkeen
koskettaa laajasti koko yhteiskuntaa. Tapahtumien merkitys niin yksil6lle, yrityksille kuin valtiollekin
on suuri. Tapahtuman suunnitteluun on syyta kiinnittda huomiota entistd enemman, jotta tapahtu-

mista saadaan tuloksellisia ja onnistuneita.

1.2 Keskeiset kasitteet

Taman opinnaytetyon keskeisin kasite on tapahtuma, ja jonka hyponyymina eli alakasitteina toimi-
vat urheilukilpailu ja tapahtumajarjestaminen. Tapahtumajarjestamisen hyponyymina taas toimivat

suunnitteluvaihe, toteutusvaihe ja jalkimarkkinointivaihe. Seuraavaksi tapahtumakasitteen maaritte-

lya.

Tapahtuma kasitteelld voidaan tarkoittaa tilaisuuksia aina yksityisista pienjuhlista aina suuriin mas-
satapahtumiin. Tapahtuma voi olla esimerkiksi messu, markkina, kilpailu tai konsertti. Tapahtuma
kokoaa ihmiset yhteen tiettyyn paikkaan ja aikaan ja silla on aina jokin tarkoitus. (Korhonen, Korka-
lainen, Pienimaki ja Rintala 2015, 7.) Lisaksi Silvers (2012, 4) kertoo tapahtuman tuovan ihmisia
yhteen jakamaan kokemuksia. Tapahtuma on valiaikainen, mutta toisinaan myos saannodllisesti

toistuva. Tapahtumissa on aina alku ja loppu (Huhtaniska & Turunen 2019, 2).

Taman opinnaytetydn olennaisena osana on tapahtuman jarjestajan opas, joten toinen avattava
kasite on opas. Opas on teos, jonka tarkoituksena on opastaa sen lukijaa esimerkiksi oppimateri-

aalien, kysymysten ja vastausten tai harjoitusten keinoin (Finto 2022).



2 Tapahtuman jarjestaminen

Tapahtumat voidaan jakaa kolmeen paatyyppiin: yritys-, kulttuuri- ja urheilutapahtumiin (Damm
2012, 8). Tapahtuma voi olla avoin tai suljettu tilaisuus. Tapahtuma on yleisétilaisuus silloin kun se
on avoin kenelle tahansa, joko ilmaiseksi tai paasylipun ostaneille. Yleisétilaisuuksia voivat olla esi-
merkiksi; messut, markkinat, urheilukilpailut, naytokset ja erilaiset yleisdlle suunnatut juhlatilaisuu-
det. (Taulukko 1; Poliisi 2020.) Yleisotilaisuuteen osallistuminen ei edellyta kutsua tai johonkin yh-
teisoon kuulumista (Poliisi 2020). Kokoontumislakia 22.4.1999/530 sovelletaan yleisiin kokouksiin

ja yleisétilaisuuksiin.

Taulukko 1. Erilaisia tapahtumia ja tapahtumaelinkeinoja (mukaillen Kuusisto & Sahlstedt 2021)

TAPAHTUMAGENRET TAPAHTUMATYYPIT TAPAHTUMAELINKEINOT
Taide, kulttuuri, viihde Konsertit, teatterit, naytokset, huvipuis- e  Tapahtumajarjestaminen
tot ja festivaalit e  Tapahtumarakentamisen palvelut

e  Tapahtumien oheispalvelut
Urheilu, virkistys, yksityiset tapahtumat  Kilpailut, ottelut/turnaukset, juhlat, gaa-

lat

e  Tapahtumatilojen vuokraus
e  Ohjelmapalvelut
e  Lipunmyyntipalvelut

Liike-elama, poliittinen, valtiollinen, kun-  Konferenssit, kongressit, lanseerauk-
. Tapahtumateknologian palvelut

nallinen set, messut, nayttelyt, myyjaiset, mark-
kinat e  Suunnittelu ja konsultoint
. Digitaaliset tapahtumapalvelut
Tiede, opetus, koulutus Seminaarit, kokoukset e Muuttapahtuma-alan erityispalvelut
Uskonnollinen, hengellinen Messut, palvelukset
Jarjestaytymattomat tapahtumat Kulkueet, mielenosoitukset

Tapahtumassa tulee huomioida kilpailijoiden lisdksi myds yleiso ja sen tarpeet (Catani 2017, luku
5). Erityisesti urheilutapahtumassa on usein tiukan aikataulun vuoksi tarkeada ennakoida katsojien
palveluiden toimivuus, kuten ruokailun sujuvuus lounastauon aikana (Capell 2013, 41). Urheiluta-
pahtuma on useimpiin muihin tapahtumiin verrattuna hyvin yhteisdllinen, jossa tapahtuman tunnel-
man muodostaa katsojat ja kannustajat. Urheilutapahtuma on onnistunut, kun urheilijoiden suori-
tuksen seuraaminen on jannittavaa, yleisé on aktiivinen ja kannustaa, seka oheispalvelut toimivat.
(Catani 2017, luku 5.) Tassa opinnaytetydssa syvennytaan yleisotilaisuuden jarjestamiseen urhei-

lutapahtuman nakdkulmasta.

Tapahtuma on projekti, josta on vastuussa tapahtumalle kohdennettu projektiryhma. Projektiryhma

vastaa tapahtuman suunnittelusta ja toteutuksesta. Jokaiselle tapahtumalle on tarkeaa tehda



projekti-, viestinta- ja markkinointisuunnitelma. Suunnitelmiin kirjataan tarkat tehtavat, aikataulut ja

projektin vastuuhenkil6t. (Korhonen ym. 2015, 8.)

Tapahtumat itsessaan luovat yhteiséllisyytta ja muodostavat aktiivisia ja jopa ymparivuotisia yhtei-
soja. Tapahtumilla on ulottuvuuksia jopa demokratian toteutumisessa, ihmisten eriarvoisuuden va-

hentamisessa ja osallisuuden vahvistamisessa. (Kuusisto & Sahlstedt 2021, 12.)

Seuraavissa alaluvuissa esittelen olennaisimmat vaiheet sisaltdineen urheilutapahtuman jarjesta-

misessa.

21 Tapahtuman suunnittelu

Tapahtuman suunnittelu aloitetaan selvittamalla liuta kysymyksia: kuka, mita, missa, milloin ja tar-
kein kysymys on, ettd miksi? Kenelle tapahtumaa jarjestetaan? Mista osallistujat tulevat? Kuinka
paljon heita oletetaan tulevan? Millaisiin tapahtumiin osallistujat ovat aikaisemmin osallistuneet?
Minka tyyppinen tapahtuma on ja millainen kuva tapahtumasta halutaan antaa? Millainen on tapah-
tuman historia? Mista tapahtumaan osallistujat voisivat pitda ja mista eivat? Milloin tapahtuma pi-
detaan? Mita kaikkea tapahtuma pitaa sisallaan ja mitka ovat tapahtuman tavoitteet? Ammattimai-
sella tapahtuman jarjestajalla on selkea ymmarrys tapahtuman tarkoituksesta, tavoitteista ja paa-
maarista. (Silvers 2012, 7.)

"Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” on osuva ilmaus tapahtuman jarjestdmisesta. Tapahtuman
suunnittelu pitda aloittaa hyvissa ajoin, silla suurin osa tapahtumaan liittyvasta tydsta tehdaan jo
ennen tapahtumaa. Suunnitteluvaihe voi kestaa useita kuukausia ja jopa vuosia, tapahtuman laa-
juuden mukaan. Tapahtuman suunnittelussa tarkeaa on ajatella tapahtuman kulku alusta loppuun
saakka (ns. palvelupolku). Palvelupolkua suunnitellessa on tarkeaa huomioida jokainen pienikin
yksityiskohta, koska ne voivat tapahtumassa muodostua isoiksikin kdmmahdyksiksi. (Vallo & Hayri-
nen 2016, 191.)

Tapahtumasuunnittelu on prosessi, jolla hallinnoidaan tapahtumaprojektia. Suunnittelu kasittaa
budjetoinnin, projektin aikataulutuksen, tiimin muodostamisen, tapahtumapaikan valitsemisen ja
varaamisen, lupien hankkimisen, kuljetuksien koordinoinnin, laitteiden ja varusteiden hankinnat,

riskien hallinnan ja varautumissuunnitelmat. (International Institute of Event Management 2018.)

Tapahtuman suunnittelussa on tarkeaa aikataulun tarkka kellotus seka rytmitys. Tapahtuman tulee
noudattaa ennakkoon suunniteltua aikataulua. Etukateen on suunniteltava varsinaisen ohjelman
seka taukojen suhteet ja naihin hyvana nyrkkisdanto on, ettd ohjelmaa olisi puolestatoista tunnista
kahteen ja sitten tauko. Aikataulussa pysymisesta vastaa projektipaallikkoé. (Korhonen ym. 2015,
10.)



2.1.1 Ideointi

Kun idea tapahtumalle syntyy, tulee ensin tehda tutkimustydta. Tutkimustydlla voidaan selvittaa,
ettd onko tapahtumalle kysyntda. Tulee selvittdd mika on tapahtuman kohderyhma ja vastaako ta-
pahtuma asiakkaiden tarpeita ja toiveita. (Damm 2012, 27; Capell 2013, 17.) Taman jalkeen selvi-
tetdan, etta kuinka paljon rahaa projektille on kaytdssa ja laaditaan budjetti. Koko suunnittelun ajan
tulee olla selvilla rahan riittaminen koko projektin elinkaaren ajaksi. Rahalla on suuri merkitys sii-

hen, ettd millainen tapahtuma voidaan toteuttaa. (Korhonen ym. 2015, 10.)

Suunnittelun ideointivaiheessa aluksi paatetaan tapahtuman pdasanoma, sen luonne ja teema.
Pohditaan, ettd miksi ja milloin tapahtuma jarjestetaan ja milta se tulee nayttdamaan. (Korhonen,
ym. 2015, 10; Masterman 2004, 51.) Ajankohdan valinnassa huomioidaan vuodenaika, viikonpaiva
ja vuorokauden aika. Naiden jalkeen valitaan tapahtuman kohderyhmat seka tapahtumapaikka. Oi-
keanlainen paikka vaikuttaa tapahtuman tunnelmaan ja imagoon. Tapahtuman ideoinnin tueksi voi

kayttda esimerkiksi miellekarttaa, idealistaa tai SWOT -analyysia. (Korhonen, ym. 2015, 10.)

Tapahtuman suunnittelussa pyritdan tuomaan esille muutosajattelua. Tapahtuman sisalté seka asi-
akkaan tuntema kokemus tapahtumasta taytyy suunnitella niin ettd se mahdollistaa muutoskoke-
muksen. Muutoskokemuksen saatuaan asiakas on mahdollisesti oppinut jotakin uutta, kokenut va-
laistumisen, virkistymisen tai vaikka saanut uusia evaita kotiin tai tydhon viemiseksi. (Vallo & Hayri-
nen 2016, 136—-137.)

2.1.2 Tavoitteet

Jokainen tapahtuma luo omat tavoitteensa tapahtumalleen. Tavoitteena voi olla esimerkiksi tunnet-
tuuden kasvattaminen tai imagon rakentaminen tapahtuman avulla. Tavoitteena voi olla myos tyén-
tekijéiden motivoiminen, kiittdminen, tiedon jakaminen tai suhteiden rakentaminen. (Korhonen ym.
2015, 10.) Myds Vallo & Hayrinen painottavat tapahtuman konkreettisen tavoitteen muodostamisen
tarkeyttd. Tapahtuman onnistumista mitattaessa tavoitteet toimivat myos tarkeana mittarina. He
neuvovat myos pysahtymaan pohtimaan sita, mita tapahtumalla halutaan saavuttaa ja viestia. Tar-
keda on myds osata astua tapahtumaan kutsuttavan saappaisiin pohtimalla mista tapahtuman

osallistuja voisi ilahtua eniten. (Vallo & Hayrinen 2016, 134-135.)

Tapahtuman tavoiteasetannassa on tarkeaa muistaa, etta tapahtuma ei ole vain tilaisuus, jossa
vieraillaan, vaan se on oltava kokemus, johon osallistutaan. Tapahtuman elamyksellisyys luo edel-
lytykset onnistuneelle tapahtumalle. Tapahtumaa suunnitellessa tulee tavoitteita pohtiessa ottaa
huomioon liiketoimintastrategia kokonaisuudessaan, eikd niinkadan pienempia yksityiskohtia, kuten

tarjoilut ja somistus. (Messukeskus 2020a.)



2.1.3 Kohderyhma, paikka ja aika

Tapahtumaa suunnitellessa kohderyhma tulee tarkoin valita. Kohderyhma voi olla esimerkiksi po-
tentiaaliset asiakkaat, yrityksen oma henkilosto, yhteistydkumppanit tai sidosryhmat. Kohderyhma
voi siis muodostua hyvin pienesta ja rajatusta kutsuvierasjoukosta suureen yleiséon. Tasta jou-
kosta tulisi viela yksildida kutsuttavan ominaisuuksia, kuten; sukupuoli, ika, perhestatus, ruokailu-
mieltymykset, urheilullisuus jne. Kohderyhman valinta riippuu tapahtuman luonteesta ja millaisia

tavoitteita tapahtumalle on asetettu. (Vallo & Hayrinen 2016, 147.)

Tapahtumapaikkaa valittaessa tulee ottaa huomioon tapahtumapaikan soveltuvuus tapahtumalle.
Olennaista on arvioida tapahtuman osallistujamaarat, silla tilojen soveltuvuuteen vaikuttaa esimer-
kiksi tapahtumatilan kavijamaaran kapasiteetti. Liian pienet tilat ovat turvallisuusriski. Jarjestajan
tulee myés pohtia huolella tapahtumalle asetettuja tarpeita seka kaytannon asioita, kuten sisaan- ja
uloskaynnit. (Liveto 2022a.) Tarkeaa on myds huomioida esteettémyys. Esteettdomyydella otetaan
huomioon moninaisuus tapahtumassa. (Huhtaniska & Turunen 2019, 28.) Lisaksi ulkotapahtumia
varten tulee olla aina varasuunnitelma sateen ja myrskyn varalle. Varasuunnitelmaa pohtiessa tu-
lee selvittaa, ettd tarvitaanko varalle sisatilat, katoksia, [Ammittimia vai jaetaanko osallistujille kerta-
kayttoisia sadeviittoja. Sddennusteen seuraaminen ennen tapahtumaa on ensiarvoisen tarkeaa.
(Vallo & Hayrinen 2016, 169.) Myo6s ihmismassojen ohjaaminen turvallisuutta uhkaavissa tilan-

teissa tulisi olla selvilla etukateen (Huhtaniska & Turunen 2019, 27).

Tapahtumapaikan sijainti on erittain tarked huomioida tilojen hankinnassa. Sijainnin kannalta on
keskeista huomioida julkiset kulkuyhteydet tapahtumapaikalle, jotta tapahtuma on helposti saavu-
tettavissa. Huomioitavaa on myds, etta tietyissa tapahtumissa auton pysakoéiminen tapahtuma-alu-
een laheisyyteen on tarkeaa. Tapahtuman kestolla on myods vaikutusta sijaintiin. Tapahtumapaikka
Voi sijaita syrjisessa paikassa, jos siihen on mahdollista yhdistdd majoitus ja mahdollisesti myods
kuljetus. (Liveto 2022a.) Myés Vallo & Hayrinen toteavat, etta tapahtumapaikan sijainnilla on merki-
tysta. Hyva tapahtumapaikka toisella paikkakunnalla, mutta kymmenien kilometrien paassa osallis-
tujajoukosta, voi nostaa kuljetuskustannuksia ja karsia tapahtumaan osallistujia. (Vallo & Hayrinen
(2016, 167.)

Tapahtumapaikan kustannuksia laskiessa kannattaa ottaa huomioon mita vuokraan sisaltyy. Esi-
merkiksi danentoistolaitteiston tai somisteiden sisaltyminen kalliimpaan vuokrahintaan voi lopulta
tulla edullisemmaksi kuin valita halvin mahdollinen tila, jossa naita ei ole tai on lisdmaksusta. Ta-
pahtuma tilan jo oleva imago kannattaa myds selvittda ennen paikan vuokraamista. (Kauhanen
ym. 2002, 38-39.)



Tapahtuman luonne ja asiakaskunta maarittavat tapahtuman ajankohdan. Kesaurheilutapahtumat
ulkona jarjestetdan kesalla ja talviurheilukilpailut talvella. (Kauhanen, Juurakko, Kauhanen 2002,
37.) Edelld mainittuun ajankohtaan vaikuttavat siis ilmasto seka urheilulajin oma sesonkiaika. Myos
muilla sesongeilla; kuten vuosikalenterin sesongit (esim. joulu ja juhannus) ja turismin sesonki vai-
kuttavat tapahtuman ajankohdan valintaan aina tapahtuman tarkoituksen ja kohderyhman mukaan.
(Reic 2017, 10.) Vaikka tapahtuman ajankohdan huolellisesti valitsisi, on mahdollista, ettd hyvatkin
suunnitelmat pilaa tietyt vaikeasti ennakoitavat seikat. Esimerkiksi tietyt televisio-ohjelmat voivat
vieda potentiaalisia asiakkaita, kuten F1-kisat, olympialaiset, maailmanmestaruuskisat ym. Riitta-

van ajoissa aloitettu ennakkomyynti vahentaa riskia. (Kauhanen ym. 2002, 37.)
21.4 Talous

Tapahtuman talouden arviointi on usein vaikein osa-alue maaritella ja siihen sisaltyy usein suuria
taloudellisia riskeja (Kauhanen ym. 2002, 59). Tapahtuman budjetti koostuu kuluista seka tulon
lahteista. Kuluja on esimerkiksi tila- ja kalustevuokrat, tekniikka ja rakentaminen, kuljetukset, luvat,
tarjoilut, esiintyjat, vartiointi, tydtunnit ja palkkiot avustajille. Tulon lahteet koostuvat osallistumis-

maksuista, lipputuloista ja myynti- ja tarjoilutuotoista. (Vallo & Hayrinen 2016, 179.)

Muita mahdollisia tulonlahteita voi olla my6s erinaiset avustukset ja tuet seka sponsorirahoitus.
Naita voidaan kutsua ulkopuolisiksi rahoituksen lahteiksi. Ulkopuolisen rahoituksen hankkiminen
on usein vaikein osa-alue, silla sponsorirahoista on paljon kilpailua. (Kauhanen ym. 2002, 37.) Kui-
tenkin saatava tuki voi olla hyvin muutakin kuin rahallista. Yhteisty6 voi sisaltdd mm. vapaaehtoi-
suus- ja vastavuoroisuusty6ta tai mediasuhteiden ennakkoaktivointia. (Hohtokari, Hakkinen, Uusi-
Rauva & Lehto-Peltomaki 2013, 28.)

Sponsorointi on sponsorina toimivan yrityksen osa markkinointiviestintaa, silla rahoituksen tarkoi-
tus on edistaa yrityksen brandihyotyja ja luomaan kuvaa vastuullisesta yrityksesta (Huhtaniska &
Turunen 2019, 87). Se on yhteisty6td, joka perustuu sponsorin ja sponsoroitavan yhteiseen arvo-

maailmaan ja vahvistaa mielikuvaa yrityksesta (Jalonen ym. 2017, 40).

Sponsorilla on tarkea rooli medianakyvyyden kannalta. Sponsori saattaa joko tuoda sponsoroita-
vaa tapahtumaa julki oman toimintansa kautta tai hy6tya tapahtuman medianakyvyydesta itse.
Vastineeksi sponsoritydsta tapahtuma saa joko rahaa tai palveluita/tuotteita, jotka auttavat tapahtu-
man jarjestelyja. Yritys voi tarjota esimerkiksi tapahtuman tarjoilut, valineistoa tai palveluitaan riip-
puen toimialasta. Sponsoria valitessa on tarkea3, etta liiketoimintatavoitteet ja yhteistyomallit eivat
ole ristiriidassa sisallon, tavoitteiden tai osallistujien edun kanssa. Sponsorivalinnassa on myds

syyta kiinnittaa huomiota, etta valitsee riittavan erilaisia toimialoja, mutta samankaltaista



arvomaailmaa toteuttavat kumppanit. Talla estetaan yhteistydkumppaneiden mahdollisia keskinai-
sia ristiriitoja. (Hohtokari ym. 2013, 29-30.)

Tapahtuman budjetti on tarkedd ennustaa ennakkoon, mutta tarke a3 olisi myds ennakoida varara-
hastoa asioihin, joita ei ehka odoteta. Kun tulot ja kulut on arvioitu koko tapahtumalle, on tarkeaa,
ettd myds niiden ajoitusta valvotaan huolellisesti. Jos kulut erdantyvat ennen tulojen syntymista,
projekti voi olla "konkurssissa” jo ennen tapahtumaa. Joskus taas tulojen saaminen on niin heikkoa
(esim. vahaiset lipputulot), ettd voidaan joutua peruuttamaan tapahtuma. Kassavirtaa on siis hyvin

tarkeda seurata ja reagoida tarpeen mukaisella tavalla. (Robinson, Wale & Dickson 2010, 62—-65.)
21.5 Tapahtuman tekijat

Tapahtumalla on useita toimeenpanevia tahoja, jotka on kuvattu Kuvassa 1. Tapahtuman asettaja
nimeaa projektille vastuuhenkilon, joka vastaa koko projektin eteen pain viemisesta. Vastuuhenkild
voi toimia projektitydntekijan, projektipaallikon tai projektijohtajan nimiketta kayttaen. (Kauhanen
ym. 2002, 31.) Hohtokarin ym. (2013, 8) mukaan projektille nimetty vastuuhenkild voi esiintya myds
vastaavan tuottajan nimelld. Kun taas Kauhasen ym. (2002, 31) mukaan yleensa laajoissa tapahtu-
missa on projektipaallikkd, joka toimii johtoryhméan alaisuudessa ja johtaa muiden tyéskentelya.
Projektipaallikon tehtavana on mm. johtaa koko projektia, vastata suunnitelmien syntymisesta,
budjetoinnista, toteutuksesta ja seurannasta. Projektipaallikolla tulee olla kyky delegoida, johtaa ja
paattaad projektiin liittyvista asioista ja henkildista. Projektipaallikkd pitda huolen, etta tapahtuma-
organisoinnissa kaytetaan toimivia jarjestelmia (esim. kokoukset muistiot), joista han voi tarkistaa
projektin tilanteen milloin tahansa. (Vallo & Hayrinen 2016, 266—267.) Projektipaallikkd myo6s rapor-
toi projektin etenemisesta etukateen sovitulla tavalla ja sovittuina aikoina (Kauhanen ym. 2002,

31).

Asettaja

Johtoryhma

Projektipaallikkd

Tukihenkild

Projektityontekija/- Projektityontekija/- Projektityontekija/-
tiimi tiimi tiimi

Kuva 1. Projektiorganisaatio (mukaillen Kauhanen, Juurakko, Kauhanen 2002, 32)
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Laajoissa ja pitkdan kestavissa tapahtumaprojekteissa on yleensa johtoryhma (Kauhanen ym.
2002, 33). Johtoryhma voi koostua tapahtuman asettajista tai muista asiasta kiinnostuneista.
Useinkaan tapahtuman asettajat eivat itse osallistu jarjestelyihin. (Masterman 2004, 39; Kauhanen
ym. 2002, 33.) Projektin henkilévalinnoilla on suuri merkitys tapahtuman onnistumiseen. Etenkin
kun on kyse vapaaehtoisista koostuvasta organisaatiosta, pelkka halu ja hetkellinen mielenkiinto
eivat voi olla peruste henkildén valinnalle. Valinnan perusteena tulee olla esimerkiksi henkildkohtai-
set ominaisuudet, aiempi kokemus, teoreettinen osaaminen, verkostot jne. (Kauhanen ym. 2002,
33.)

Projektipaallikén alaisuudessa toimii projektiryhma. Projektiryhman tehtava on jakaa tapahtuman
jarjestamiseen liittyvia vastuualueita, jolloin osaprojektit etenevat eika yhden ihmisen taakka kay
liian suureksi. (Vallo & Hayrinen 2016, 271.) Projektiryhman jasenelta edellytetdan kiinnostusta
oman vastuualueensa hoitamiseen, mutta kokemusta vastaavanlaisista tehtavista ei yleensa vaa-
dita. Projektiryhman tehtaviin kuuluu mm. osallistua projektisuunnitelman laatimiseen, huolehtia
projektipaallikdn asettamien tehtavien suorittamisesta annetussa aikataulussa, noudattaa annettuja
ohjeita, raportoida tydn edistymisesta ja kehittda omaa omia tydskentelymenetelmiaan seka kehit-

tda omaa ammattitaitoaan. (Kauhanen ym. 2002, 34.)

Tapahtumaorganisaatiossa voi olla myds tukihenkilGita, joilla on osaamista tietyilla osa-alueilla.
Tyypillinen tukihenkild on kirjanpitgja, mutta se voi olla myo6s esimerkiksi mainostoimisto, sponsori-
hankkija jne. Tukihenkildiden roolit tulee ennakkoon tarkalleen maarittaa ja mieluiten kirjallisella so-
pimuksella, jotta sovitut asiat ovat mahdollisesti mydhemmin selvitettavissa. (Kauhanen ym. 2002,
34.)

Tapahtumaorganisaatioissa henkiloston maara kasvaa tapahtuman lahestyessa ja myds vahenee
huomattavasti tapahtuman paatyttya. Tama tarkoittaa sita, ettd suurin osa tapahtumissa tarjotta-
vista tydpaikoista on luonteeltaan lyhytaikaista ja henkildston on tydskenneltava tiukoissa aikamaa-
reissa. Suurin osa tapahtumista myds luottaa vahvasti vapaaehtoistyéhdn ja ilman vapaaehtoisia ei
naita tapahtumia voisi pitad. Vapaaehtoisty6 on palkatonta ja vapaaehtoinen voi osallistua useisiin
erilaisiin tyorooleihin, kuten varainhankintaan, hallintoon, osallistujien rekisterdimiseen, tuomareiksi

ja ensiapu- seka vartiointitehtaviin. (Robinson, Wale & Dickson 2010, 115-117.)

Tapahtumassa henkil6kunta tulee olla huomioituna eli heidan viihtyvyydestaan ja turvallisuudes-
taan tulee huolehtia. Erityisen téarkeda on taata henkildkunnalle riittavat tauot ja hyvat taukotilat.
Kuten myds omat saniteettitilat. Henkildkunnan huomioimista on my6s ryhmahengen luominen ja
motivoiminen. Motivoitunut henkildkunta on tuottelias. Henkilokunnan riittdvasta koulutuksesta on
tapahtumanjarjestajan pidettava huolta. Kun henkilékuntaa on ohjeistettu, tapahtuma etenee suju-

vasti. Tapahtuman jalkeen henkildkuntaa on tarkea palkita ja kiittda. (Korhonen ym. 2015, 17.)
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2.1.6 Tapahtumaviestinta

Tapahtumaviestintd on osa liiketoimintaa. Tapahtumaviestinta on jatkuvaa keskustelua tapahtu-
massa toimivan verkoston kesken (Kuva 2), johon kuuluu mm. tapahtumahenkilést6, asiakkaat, yh-
teistydkumppanit ja osallistujat. Verkosto mahdollistaa tapahtuman. (Jackson & Angliss 2018, 15;
Huhtaniska & Turunen 2019, 2.) Viestintaa tapahtuu ennen tapahtumaa, tapahtuman aikana seka
tapahtuman jalkeen. Viestintaa tehdaan eri paikoissa ja erilaisia valineita hyodyntaen. (Jackson &
Angliss 2018, 15.) Tapahtumaviestinnan valineita voivat olla erilaiset esitteet ja mainoslehdet, sah-
koposti, nettisivut, blogi, sosiaalisen median sivut, valokuvaus ja mainoslakanat (Jackson & Angliss
2018, 33-34).

Omistaja
Vapaaehtoinen Yhteiso
Alihankkja ~ ——  Tapahtumatiimi Viranomainen
Kumppani Yleiso
Media

Kuva 2. Tapahtumaverkosto (Mukaillen Huhtaniska & Turunen 2019, 2)

Kun tapahtumassa ymmarretaan eri tapoja, joilla ihmiset kommunikoivat ja kun tapahtumaorgani-
saatio vastaa kommunikointiin on tapahtumaorganisaation mahdollista paasta tapahtumalle asetet-
tuihin tavoitteisiinsa. Tarkeaa on tietda, ettd kenen kanssa keskustellaan, miten keskustellaan ja

miten viesti saadaan kohderyhmalle. (Jackson & Angliss 2018, 15.)

Catanin mukaan tapahtumaviestinnan tarkeimmat tavoitteet ovat houkutteleminen, informaation
jakaminen ja aktiivinen vuoropuhelu tapahtumavieraan kanssa. Nama kolme viestinnan osa-aluetta
tulee olla huolella toteutettuja. Houkutteleminen viestinnassa tarkoittaa vieraan kiinnostuksen he-

rattdmista ja innostamista. Houkutteleminen tapahtuu korostaen tapahtuman aistimuksia,
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yhteisdllisyytta ja hyotyja. Viesti tulee olla kiinnostava ja sen sisalto tulee olla visuaalinen ja juuri
tapahtuman tunnelmaan sopiva. (Catani 2017, luku 1.) Tapahtuman visuaalisuudella saadaan he-
ratettyd huomiota ja se antaa ammattimaisen kuvan tapahtumasta. Visuaalisuus tapahtumaviestin-
nassa pitaa kuitenkin olla totuudenmukaista, koska asiakkaalle rakentuu tapahtumasta ennakko-

odotuksia, jotka tapahtuman tulisi lunastaa. (Huhtaniska & Turunen 2019, 24.)

Houkutteleminen yleis6tapahtumissa tapahtuu markkinointiviestinnan keinoin erilaisissa markki-
noinnin kanavissa. Markkinointikanavia voi olla mm. lehdet, internet, suoramarkkinointi, tv/radio ja
sosiaalinen media. (Jalonen ym. 2017, 106.) Sosiaalisesta mediasta suosituimpia ovat Facebook,
YouTube ja WhatsApp. Internetin kayttajat kasvavat maailmanlaajuisesti jopa miljoonalla henkil6lla
paivassa ja sosiaalisessa mediassa kaytetdan aikaa keskimaarin jopa 2 tuntia 16 minuuttia pai-
vassa. (Seymour & Blakey 2021, 21.) Taman vuoksi sosiaalinen media on erittdin hyva ja tehokas
tapahtumamarkkinointikanava, koska se mahdollistaa kommunikoinnin eri toimijoiden valilla. Sosi-
aalisen median kayttdé markkinointikanavana on erittain edullista, mika lisda sen kayttdastetta. Li-
saksi ja se mahdollistaa monipuolisen tiedon jaon; tapahtuman ennakko- ja jalkimarkkinoinnin seka

tapahtumanaikaisen seurannan. (Messukeskus 2020b.)

Kanavien yllapitoon on syyta varata riittdvat resurssit, jotta viestintaa tehdaan oikea-aikaisesti ja
ettd se on johdonmukaista seka tarkoituksenmukaista. Markkinoinnin monikanavaisuus vahvistaa
haluttua viestia ja lisda uskottavuutta. Tassakin kohtaa kuitenkin tullaan siihen, etta tapahtumajar-
jestajan tulee tuntea kohderyhmansa ja tietda mita kanavia he seuraavat ja millaisella viestinnalla
heidan mielenkiintonsa heratetaan. (Huhtaniska & Turunen 2019, 24.)

Informaation jakaminen tapahtumasta pitaa olla riittdvaa ja tarvittava tieto tulee olla napakasti ja-
sennelty sekd ymmarrettavaa. Tapahtumalle voidaan perustaa nettisivut ja/tai Facebook-ryhma.
Infokirje vieraille on myds hyva tapa saada tarkea tieto kohderyhmalle. Kun tapahtumaviestinta to-
teutetaan johdonmukaisesti, tapahtumavieraan halu saapua paikalle vahvistuu. Huomioitavaa on
myos se, etta tapahtuman sisaisen informaatioviestinnan tulee toimia. Tapahtuman jarjestelyihin

osallistuvien tahojen on hyva tietaa riittavasti kdytannonjarjestelyista. (Catani 2017, luku 1.)

Aktiivinen vuoropuhelu alkaa siitd, kun tapahtuman viestinta on tavoittanut asiakkaan ennen tapah-
tumaa ja se jatkuu lapi tapahtuman ja tapahtuman jalkeenkin. Vieraiden yhteyshenkild(t) tulee olla
nimettyna ja heidan tulee olla perilld mahdollisimman hyvin tapahtuman sisallésta ja kaytannon jar-
jestelyista. (Catani 2017, luku 1.)
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2.1.7 Luvat jailmoitukset

Tapahtuman jarjestajan tulee huomioida mahdolliset viranomaisluvat ja ilmoitukset hyvissa ajoin
ennen tapahtumaa. Monet yleisGtapahtumat ovat sen luonteisia, etta niista tulee tehda ilmoitukset
viranomaisille etukateen. Tilaisuuden luonne ja koko maarittavat sen, etta tarvitseeko lupia hakea.
(Suomi 2021.) Erityisen isoissa ja laajoissa tapahtumissa lupakasittelyyn tulee varata jopa kuukau-
sia (Lampinen 2009, 7).

Lupia tai ilmoituksia taytyy aina hakea, jos tapahtuman osallistujamaarat ovat suuret. Suurehkoissa
tapahtumissa tulee huomioida ainakin seuraavat kaksi toimenpidetta: poliisille ilmoitus tapahtu-
masta seka pelastus- ja turvallisuussuunnitelma pelastuslaitokselle. Tapahtuman luonteesta joh-
tuen myds kyseeseen voi tulla; jatehuoltosuunnitelman toimittaminen jatehuoltolaitokselle, liikenne-
jarjestelysuunnitelma poliisille, anniskeluluvan hakeminen aluehallintovirastosta, rahankeraysluvat
poliisilaitokselta, meluilmoitus ymparistéviranomaisille sekd musiikin kayttéluvan hakeminen Teos-
tosta. (Suomi 2021.) Muusikin kayttolupa oikeuttaa tapahtumissa soittamaan musiikkia, niin elavaa
kuin taustamusiikkia. Lupa on tapahtumakohtainen ja se pitdad hankkia aina yleisétapahtumiin,

joissa soitetaan musiikkia. (Teosto 2022.)

Yleis6tapahtumissa useimmiten tulee tehda tapahtumailmoitus poliisille ja pelastus- ja turvallisuus-
suunnitelma pelastuslaitokselle. Poliisin tapahtumailmoitus toimitetaan sahkdisesti tai paperiver-
siona Poliisille. limoitus tehdaan viimeistdan 5 vuorokautta ennen tapahtumaa suurille tapahtumille,
joissa on useita satoja osallistujia. lImoitus pitaa sisallddn mm. selvityksen tapahtuman tarkoituk-
sesta seka sisallosta, arvioidun yleisdmaaran seka liitteeksi turvallisuus - ja pelastussuunnitelman

ja tiedot vastuuvakuutuksesta. (Poliisi 2020.)

Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma taas on vapaamuotoinen arvio siita, miten tapahtumassa huo-
mioidaan erilaiset vaara- ja riskitilanteet seka kuinka tilojen turvallisuusjarjestelyt hoidetaan (Liveto
2022b). Yleisdtilaisuuden pelastussuunnitelma pitaa sisalldan vahintdan pelastustoimiasetuksen
(787/2003) 10§:ssa maaritellyt osiot. Suunnitelma toimii ohjekirjana tapahtumassa toimijoille onnet-
tomuuksien ehkaisemiseksi ja onnettomuus- ja vaaratilanteissa toimimiseksi. (Lampinen 2009, 16—
17.) Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma on toimitettava alueen pelastuslaitokselle viimeistdan 14

vuorokautta ennen tapahtumaa (Liveto 2022b).
2.1.8 Turvallisuus, vakuutukset ja riskit

Tapahtuman turvallisuudesta vastaa tapahtuman jarjestaja. Yleis6tapahtumat ovat kuluttajapalve-
luita, joita sdantelee kuluttajaturvallisuuslaki ja jota Turvallisuus- ja kemikaalivirasto (Tukes) valvoo.
Tapahtuman jarjestajan tulee siis noudattaa kuluttajaturvallisuuslakia. (Turvallisuus- ja kemikaalivi-

rasto 2022a.) Kuluttajaturvallisuuslain lisaksi tapahtumia saantelee pelastuslaki, kokoontumislaki ja
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terveydensuojelulaki, jotka asettavat tapahtumien toiminnalle tiettyja vaatimuksia seka turvaavat
tapahtuman osallistujaa kuin itse tapahtuman jarjestajaakin (Visit Tampere 2022). Tapahtumatur-
vallisuus koostuu mm. rikos-, palo- ja elintarviketurvallisuudesta, ensiavusta, jarjestyksenpidosta ja

yleiséturvallisuudesta. (Turvallisuus- ja kemikaalivirasto 2022a.)

Tapahtumajarjestajan on aktiivisesti konsultoitava viranomaisia, jotta tapahtuma olisi turvallinen
jarjestaad. Suurien tai erityisen turvallisuusriskin omaavien tapahtumien kohdalla tulee hyvissa ajoin
ennen tapahtumaa jarjestaa viranomaispalaveri, johon kutsutaan kaikki tarvittavat viranomaistahot.
(Visit Tampere 2022.) Suuren riskin tapahtumista tulee laatia my&s turvallisuusasiakirja, joka on
tapahtumasta laadittu kirjallinen kuvaus siita, miten turvallisuus on jarjestetty. Turvallisuusasiakirja
on ensisijaisesti vain tapahtumajarjestajan oma tyokalu, mutta Tukes voi sita erikseen myos pyy-

taa. (Turvallisuus- ja kemikaalivirasto 2022b.)

Tapahtuman aikaista turvallisuutta valvovat jarjestyksenvalvojat, joita tulee paasaantdisesti olla
yksi sataa osallistujaa kohden. Vahimmaisrajan maarittelee Poliisi. Riskialttiissa ja suurissa tapah-
tumissa tulee olla myds erillinen turvallisuuspaallikkd, joka toimii viranomaisten seka tapahtumassa

toimivien turvallisuudesta vastaavana yhteyshenkilona. (Visit Tampere 2022.)

Tapahtuman luonteen, laajuuden ja riskitason mukaisesti on tapahtumajarjestajan tarpeen vaa-
tiessa hoidettava tapahtumaan ensiapupiste. Pienissa ja vahariskisissa tapahtumissa ei ensiapu-
ryhmaa tarvita, mutta tapahtuma-alueelta on aina 18ydyttava vélineet ensiavun antamiseen. Suuret
urheilutapahtumat velvoitetaan ilmoittamaan tapahtumasta ennakkoon alueen ensiapua tarjoavaan

sairaalaan. (Visit Tampere 2022.)

Tapaturmien ja onnettomuuksien korvausvastuu on aina tapahtumajarjestajalla. Tapahtuman jar-
jestajan kannattaa kartoittaa omalle tapahtumalleen sopivat vakuutukset. Tapaturmavakuutus kat-
taa tapahtuman henkiléstdlle, talkoovaelle ja tapahtumanjarjestajalle tapahtuneet tapaturmat. Vas-
tuuvakuutus taas kattaa tapahtuman ulkopuolisille, kuten yleis66n ja toimihenkil6ihin kohdistuneet
henkil6- ja esinevahingot. Vastuuvakuutuksen hankkiminen on edellytys Poliisin yleisétilaisuusil-

moituksen hyvaksynnalle. (Visit Tampere 2022.)

Mikali riskien hallinnasta huolimatta tapahtumassa sattuu onnettomuus tai vaaratilanne, on tapah-
tumanjarjestajan velvollisuus tehda tapahtuneesta oma-aloitteinen ilmoitus kuluttajaturvallisuutta
valvovalle Turvallisuus- ja kemikaalivirastolle. Tiedonannon voi tehda tapahtuman jarjestaja tai

osallistuja. (Turvallisuus- ja kemikaalivirasto 2022c.)
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2.2 Tapahtuman toteutus

Tapahtuman toteutusvaihe alkaa tapahtuma-alueen rakentamisella. Taman jalkeen tulee itse ta-
pahtuma ja viimeiseksi purku (Kuva 3). Tapahtuman rakennusvaihe on intensiivinen ja se vie ai-
kaa. (Korhonen ym. 2015, 17.) Rakennusvaihe tulee suunnitella ennakkoon, jotta se on looginen ja
etenee jouhevasti. Yleisimmin ensin tuodaan ja rakennetaan tekniikka, jonka jalkeen tulee kalus-
teet, jotta somistus voi alkaa. Viimeisimpana paikalle tulee tarjoiluun liittyvat tarvikkeet seka tarjoil-
tavat. Tarkeda on muistaa tiedottaa alihankkijoita ja yhteistydkumppaneita rakentamiseen liitty-
vasta aikataulusta. (Vallo & Hayrinen 2016, 199.)

Rakentamisvaihe Tapahtumavaihe Purkuvaihe

Kuva 3. Tapahtuman toteutuksen vaiheet (mukaillen Vallo & Hayrinen 2016, 199)

Hyva on myds muistaa, ettd rakennusvaihe vie yleensa tuplaten enemman aikaa kuin purkamis-
vaihe. Tdma tulee huomioida tapahtumalle asetetussa budjetissa seka tila- ja kalustovuokrauk-
sissa. (Vallo & Hayrinen 2016, 199.) Tdman vuoksi on olennaista varata riittavasti aikaa ja henkils-
kuntaa rakennus- ja purkuvaiheeseen seka tapahtumatilojen siivoamiseen (Hohtokari ym. 2013,
56).

Rakennusvaiheen jalkeinen toteutusvaihe pitaa sisallaan tapahtuman valvonnan seka palvelupolun
havainnointia. Tapahtuman koosta riippuen on tarkeaa sijoittaa ainakin yksi henkilo tapahtumaan
kokemaan asiakkaan silmin tapahtuma. Palvelupolun sujuvuutta arvioitaessa on huomioitava mm.

tilan koko, etéisyydet ja ihmismaarat. (Vallo & Hayrinen 2016, 199-200.)

Tapahtuman onnistumiseen kuuluu aikataulun tarkka kellotus seka rytmitys. Tapahtuman tulee
noudattaa ennakkoon suunniteltua aikataulua. Etukateen on suunniteltava varsinaisen ohjelman
seka taukojen suhteet ja naihin hyvana nyrkkisaanto on, ettd ohjelmaa olisi puolestatoista tunnista
kahteen ja sitten tauko. Aikataulussa pysymisesta vastaa projektipaallikkdé sekd muu tapahtumaa
toteuttava henkiléstd. (Vallo & Hayrinen 2016, 201-203.)
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Vallo & Hayrinen suosittelee, etta tapahtuman musiikkiin panostetaan. Musiikki luo oman elamyk-
sellisen tunnelman tapahtumalle ja virittda tunnelmaa. Musiikilla voidaan korostaa tapahtuman ko-
hokohtia ja silla on paikkansa myds esimerkiksi taustamusiikkina tunnelmaa luomaan. (Vallo &
Hayrinen 2016, 207.) Jotta tapahtuman musiikki ja juonto kuuluvat, tulee kiinnittda huomiota laa-
dukkaaseen aanentoistoon. Adnentoisto on hyvin tekninen osa-alue tapahtumassa, joka kannattaa
jattda ammattilaisille. Tekniikka ja sen yhteensopivuus tulee varmistaa hyvissa ajoin ennen tapah-
tumaa. (Matthews 2016, 99.) Tekniikan pettamisen varalta on myos oltava vastuuhenkil6t, jotka al-

kavat tekniikkaongelmia selvittémaan (Vallo & Hayrinen 2016, 208).

Tapahtuma-alueen laheisyydessa tulee olla hyvat opasteet, jotka neuvovat tulijaa paikan paalle
mahdollisimman vaivattomasti. Sisddnkaynnin luona tulee olla iloinen ja asiakaspalveluhenkinen
vieraiden vastaanottaja, joka tuo osallistujille hymyn huulille. Sujuva, joustava ja iloinen palvelu on

tarkeaa, silla siitd saa jo kasityksen tapahtuman tunnelmasta. (Vallo & Hayrinen 2016, 211-212.)
2.3 Tapahtuman jalkimarkkinointi ja palkitseminen

Tapahtuman jalkimarkkinointivaiheeseen kuuluu ensisijaisesti kiitokset kaikille asianosaisille. Ta-
pahtumassa on yleensa paljonkin tydévoimaa: talkoovakea, yhteistydkumppaneita, esiintyjia, juonta-
jia ja alihankkijoita. Tapahtuman tekemisessa tarvitaan jokaista ja saumaton yhteisty6 seka tapah-
tumaan sitoutuminen tuottavat onnistuneen tapahtuman — ja se ansaitsee kiitoksen! (Vallo & Hayri-
nen 2016, 221-222.) Hyvalla tapahtuman jalkeiselld muistamisella pystytaan tapahtumassa synny-

tettya muistijalkea pidentdmaan jopa useilla viikoilla (Muhonen & Heikkinen 2003, 125).

Palautteen kerdaminen on tarkea3, jotta saadaan selville, ettd miten osallistujat ovat kokeneet ta-
pahtuman, paastiinkd asetettuun tavoitteeseen ja mita olisi voitu tehda toisin. Saatua palautetta tu-
lee verrata erityisesti tapahtuman tavoitteisiin. (Muhonen ym. 2003, 125-226; Vallo ym. 2016, 225—
227.) Tapahtumaorganisaatio kehittyy ja osaaminen kasvaa, kun se keraa ja analysoi palautteet.
Palautetta tulee muistaa keratd myos tapahtumantekoon osallistuvalta joukolta, esimerkiksi tapah-
tuman isannilta. Kaikki palautteet tulee kerata joko tapahtuman lopussa tai heti tapahtuman jalkei-
sina paivina, kun tapahtuma on viela tuoreessa muistissa. Palautetta voidaan pyytaa kirjallisesti

lomakkeella, sahkopostitse, puhelimitse seka internetissa. (Vallo & Hayrinen 2016, 225-227.)

Viimeinen tarkea tehtava tapahtuman jalkeen on tapahtuman yhteenveto. Yhteenvedon ideana on
saada koottua tapahtuman keskeiset onnistumiset ja epaonnistumiset yhteen muistioon. Yhteen-
veto voi myds toimia palautteiden pohjalta. Yhteenveto kannattaa tehda kirjallisesti ja siihen tulisi

lisatd myds suunniteltu ja toteutunut budjetti. (Vallo & Hayrinen 2016, 228-229.)

Tapahtuman jarjestamisessa mukana olleita on syyta palkita ja kiittda hyvasta tyosta. Palkitsemi-

sen keinot eivat yleensa ole taloudellisia, vaan painottuvat esimerkiksi tyotehtaviin tai sosiaalisiin
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palkkioihin. Tyotehtaviin liittyva palkitseminen on yleensa sita, ettd pyydetaan seuraavalla kerralla
mukaan tai tarjotaan seuraavalla kerralla haastavampaa tai nakyvampaa tehtavaa. Sosiaaliset
palkkiot kasittavat erilaiset kunnianosoitukset, kuten kunniakirjan. Tarkeaa on, etta hyvin tehtavis-
tédan suoriutuneita palkitaan tavalla tai toisella. Vapaaehtoisten palkitseminen on useimmiten mm.
vapaalippuja/alennuksia, oheistuotteita, luontoisetuja tai ajanvietetta. Oheistuote voi olla esimer-
kiksi tapahtumapaita ja luontoisetuna voi olla ruokailut tai kulukorvaukset. Ajanvietteena useimmi-

ten on vapaaehtoisporukan juhla tai yhteinen matka. (Kauhanen ym. 2002, 127.)
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3 Produktin toteuttaminen

Tassa kappaleessa kasitelladn opinnaytetydn empiirisen osuuden, eli produktin syntymista ja sen

etenemista.

Toiminnallisen opinnadytetydn ideana on luoda jokin konkreettinen tuotos. Tuotos voi olla esimer-
kiksi ohje, opas, portfolio tai tapahtuma. Tuotosta kutsutaan produktiksi. (Vilkka 2003, 51.) Taman
opinnaytetydn produkti on Summer Battle -tapahtuman jarjestajan opas. Opas on tarkoitettu Sum-

mer Battle -tapahtuman jarjestamisen tueksi.
3.1 Oppaan ldhtoétilanteen kuvaus ja suunnittelun esittely

Produktin toimeksiantajana toimii Summer Battle -toiminnallisen harjoittelun parikilpailu. Kilpailua
on jarjestetty vuodesta 2019 Vantaalla Myyrmaen urheilupuistossa. Kilpailua jarjestda opinnayte-
tydntekija yhdessa aviomiehensa kanssa ja lisaksi tapahtumassa on noin 60 vapaaehtoista. Ta-

pahtuman jarjestelyt ovat talla hetkelld kahden ihmisen vastuulla sivutoimityéna.

Tapahtuman jarjestaminen on iso kokonaisuus, johon kuuluu paljon tehtavaa ja muistettavia asi-
oita. Summer Battle -tapahtuma jarjestetaan kerran vuodessa ja tasta johtuen tapahtuman jarjeste-
lyyn liittyvat vaiheet eivat ole kunnolla jarjestajilla muistissa. Tahan tarpeeseen ensisijaisesti opas
on luotu, eli ns. muistioksi. Tulevaisuuden nakymat tapahtumalla on sellaiset, ettad tapahtuma kai-
paa lisaa jarjestajia ja sen vuoksi oppaaseen on haluttu tuoda tietoa myés uusille tapahtuman jar-
jestijille. Toisin sanoen opas toimii myds perehdytysoppaan tavoin ja sen vuoksi produktin nimi on

opas.

Oppaan tarkoitus on auttaa vanhoja sekd uusia tapahtumajarjestajia hahmottamaan tapahtuman
jarjestédmista kokonaisuutena seka helpottamaan tapahtumien aikataulutuksissa. Uusille tapahtu-
manijarjestajille oppaaseen on tuotu erilaisten tehtavien aikamaareiden liséksi paljon myds tapahtu-
man perustietoja seka perusteluja tapahtuman olemassaololle, kriteereja tapahtumapaikan ja -ajan

valinnalle jne.

Toiminnallinen ty6 on rajattu koskemaan vain tiettyd henkilostéa tapahtuman takana. Opas on
suunnattu vain tapahtuman jarjestdmiseen osallistuville henkilBille, eli se ei koske tapahtuman ai-
kaista henkildkuntaa. Tapahtuman jarjestdminen kasittda tdman opinnaytetydn teoriaosuudessa

kasitellyt vaiheet tapahtuman suunnittelusta toteutukseen ja jalkimarkkinointiin.

Oppaan laadullisena kriteerina on helposti luettava ja kohderyhmalle sopiva tuotos. Lopputulos on

hyva, kun se on yksinkertainen ja se sisaltdd Summer Battle -tapahtuman jarjestamiseen
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vaadittavat perustiedot. Oppaan ei ole tarkoitus antaa vastauksia kaikkeen, vaan toimia ns. tarkas-

tusoppaana, josta 16ytaa tapahtuman jarjestamisen vaiheet.
3.2 Oppaan tuottamisen kuvaus

Opinnaytetydn produktin tuottaminen on muodostunut kolmesta vaiheesta. Nama vaiheet ovat tie-
donkeruu, tydstaminen ja arviointi. Vaiheet on eritelty kuvassa 4. Tiedonkeruuvaihe on koostunut
taman opinnaytetyon teoriaosuudesta luvussa 2. Taman lisaksi opas sisaltaa paljon opinnaytetyén-

tekijan omakohtaista kokemusta kyseisen tapahtuman jarjestamisesta. Kun teoriapohja oli luotu,

alkoi produktin, eli oppaan rakentaminen.

1. Vaihe - Tiedonkeruu

Kirjallisuus Omakohtainen kokemus

2. Vaihe - Oppaan tyéstaminen

Mitd opas sisaltaa? Miten sisaltd tuotetaan?

3. Vaihe - Valmiin oppaan arviointi

Opinndytetyon ohjaajan palaute Oma kriittinen tarkastelu

Kuva 4. Oppaan syntymisen vaiheet

Oppaan tyostaminen alkoi paattamalla toteutustapa ja ideoimalla miltd oppaan halutaan nayttavan.
Oppaan toteutustavaksi valikoitui Microsoft PowerPoint. Pohdin aluksi PDF tiedostoa, mutta paa-
dyinkin PowerPointiin sen kompaktimman muodon ja visuaalisuuden vuoksi. PowerPoint ei ole liian
raskas luettava ja se on helposti luettavissa niin séhkoisesti kuin paperille tulostettunakin. Lahto-
kohtaisesti opas on tarkoitettu sahkdiseksi apuvalineeksi tapahtumanjarjestajalle, mutta sen voi
my0s tarpeen vaatiessa tulostaa. PowerPointin valintaan myos vaikutti se, ettéd opas on tarpeen

vaatiessa helposti paivitettavissa.

PowerPoint diavalilehtia suunnitellessani kiinnitin huomiota yhtendiseen ulkoasuun. Yhtendinen
varimaailma, kirjaisintyyli ja tekstia elavoittavat ja havainnollistavat kuvat tekevat oppaasta ammat-
timaisemman (Hurraa 2019). Ulkoasun valinnan jalkeen alkoi tekstin luominen. Aloitin ensimmai-
sena hahmottamaan kokonaisuutta, eli mita kaikkia asioita haluan oppaan kasittelevan. Lisasin Po-

werPointiin kaikki haluamani valilehdet pelkilla otsikoilla varustettuna.
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Tekstin tuottamisen vaihe alkoi jarjestyksessa kansilehdesta, jonka jalkeen tuli tapahtuman perus-
tiedot. Perustiedot ovat olennainen asia, jotta uusi tapahtuman jarjestaja paasee jyvalle tapahtu-

masta tarkemmin. Summer Battle -nimi ei itsessdan kerro mitdan, joten se vaatii ehdottomasti sel-
keyttamista. Perustietojen jalkeen muotoutuivat tapahtuman jarjestdmisen vaiheet aina ideoinnista

tapahtumaan seka tapahtuman jalkeisiin toimenpiteisiin.

Viimeinen vaihe on valmiin oppaan arviointi, joka tassa tapauksessa koostui tiiviista yhteistyosta
opinnaytetydn ohjaajan kanssa. Opinnaytetydn ohjaaja on ollut ulkopuolisena silmaparina tarkaste-
lemassa tuotosta. Opas on tulossa aluksi vain opinnaytetydntekijan omaan kayttodn tapahtuman
jarjestamisen tueksi. Jos opas olisi heti ollut kaytettavissa uusille tapahtumajarjestajille, olisi heidan

palautteensa ollut ensiarvoista oppaan kehittdmisen kannalta.

Perustietojen jalkeen kirjoittaminen jatkui tapahtumanjarjestamisen vuosikellon tydstamisella.
Tama vuosikello on erittain tarked osa opasta niin uusille kuin vanhoille tapahtuman jarjestajille,
koska se toimii muistilistana tehtaville asioille. Muistilista nopeuttaa tapahtuman suunnittelua ja ai-
kataulutusta huomattavasti, koska aiempina vuosina tapahtumanjarjestgjilla on huomattava tyoaika

kulunut pohtiessa aikataulutusta jarjestamiseen liittyville tehtaville.

Taman jalkeen oppaassa on esitelty ja kayty lapi tapahtuman jarjestamisen vaiheet, pohjautuen
taman opinnaytetydn teoriaan seka opinnaytetydntekijan omaan kokemukseen tapahtuman jarjes-
tamisesta. Oppaasta I0ytyy samat otsikkosisallot ja kuvaus siita, miten tapahtumassa nama asiat
hoidetaan. Lisédna oppaaseen on lisatty sponsorointi ja markkinointi -kasitteet omille alaluvuilleen,
koska ne ovat erittain tarkeita kasitteita juuri Summer Battle -tapahtumaa ajatellen. Naita asioita on

avattu teoriaosuudessa kohdissa talous ja viestinta.

Tapahtuman jarjestamiseen kuuluu opinnaytetyon teoriaosuudessa kuin oppaassakin tapahtuman
suunnittelu, tapahtuman toteutus ja -jalkimarkkinointi. Opas noudattaa opinnaytetyon teoriaperus-
taa siing, etta kaikki otsikoinnit ovat samat, seka sisaltd on teorian pohjalta luotu. Oppaan "Luvat ja
ilmoitukset” -osio nojautuu taysin teoriaperustaan, koska se kasittelee viranomaismaarayksia ja -

saadoksia. Muilta osin teoriaa on sovellettu kaytanndn kokemuksiin tapahtuman jarjestamisesta.

Produktin toteuttamisen menetelmaksi valitsin ns. vesiputousmallin (Waterfall), jossa tavoitteet ja
aikataulut on selkeasti maaritelty ja naiden asioiden parissa tydskennellaan jarjestyksessa. Vesipu-
tous tulee siita, etta vesi virtaa ylhaalta alaspain, eika lahde pois reitiltdan. (Agendium 2022.) Tama
menetelmatapa soveltuu parhaiten oppaaseen tapahtuman jarjestdmisesta, koska oppaassa on

selkeat vaiheet ja aikataulutus. Tama malli toteutuu myds tapahtuman jarjestamisen vaiheissa.

Kuvassa 5. on esitelty vesiputousmallin vaiheet jarjestyksessa Summer Battle -tapahtuman jarjes-

tajan opasta tehdessa. Vaiheet alkavat oppaan alkutekijoista, eli oppaan vaatimuksista ja sisallon
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pohdinnasta. Kohderyhman tiedontarpeet tapahtuman jarjestamista varten ovat olennainen seikka
pohtiessa oppaan sisaltdvaatimuksia. Taman jalkeen tydstaminen jatkui oppaan ulkoasun visuali-
soinnilla seka kansilehden ja tapahtuman perustietojen kirjaamisella. TAman pohjatydn jalkeen al-
koi tapahtuman jarjestadmisen vaiheiden kuvaaminen perustuen teoriaan sekd omakohtaiseen ko-

kemukseen. Viimeisena viimeistely ja arviointi yndessa opinnaytetyon ohjaajan kanssa.

Oppaan
vaatimukset
ja sisalté

Oppaan
ulkoasu

Kansilehti ja
perustiedot

Tapahtuman
jarjestamisen
vaiheet

Viimeistely

Arviointi

Kuva 5. Vesiputousmalli oppaan toteutuksen vaiheista
3.3 Oppaan siséallon kuvaus

Hyvan oppaan otsikon tulee kuvata oppaan sisaltdéa ja oppaan esittelyn tulee kertoa, etta kenelle
opas on tarkoitettu. Alaotsikoiden tulee myds kuvata hyvin kirjoitettua sisaltéa, jotta tarkeat asiat
ovat silmailtavissa. (University of Bath 2022.) Taman opinnaytetyén produktina toimivan oppaan

otsikkona on lyhyesti ja ytimekkaasti Summer Battle -tapahtuman jarjestajan opas.

Kansisivun jalkeisella sivulla kerrotaan oppaan tarkoitus ja kenelle se on suunnattu. Produktin teks-
tissa tulee ottaa huomioon produktin kayttdtarkoitus sekd kohderyhman ika, asema ja tietdmys ai-
heesta (Vilkka 2003, 129). Luodun oppaan kohderyhmaksi on rajattu Summer Battle -tapahtuman
vanhat seka uudet tapahtumanjarjestajat. Uusia tapahtumanjarjestajia varten opas sisaltaa tarkem-

min eriteltyna tapahtuman perustietoja ja tarkoitusta seka tavoitteita.
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Kaikissa dioissa otsikoinnit ovat isolla ja kuvastavat kasiteltavaa aihetta. Oppaan alussa on myods
sisallysluettelo hyperlinkkeineen, jotta tarvittavan tiedon etsiminen on vaivatonta ja nopeaa. Op-

paan sisallysluettelo on kuvassa 5.

SISALLYS

1. Kenelle opas on suunniteltu! |9 sponsorointi

2. Miki Summer Battle? 1. Viestinth

3. Yuosikelle 12. Markkinointi

4. Tavoite 13. L llmoituk
E 3

. 14. Toteutus

8. Paikka & Aika %

= 17. Lihteet

Janetie Parviaren 2021

Kuva 6. Oppaan sisallysluettelo

Oppaan alussa myos esitelladn Summer Battle -tapahtuman perustietoja eli vastataan kysymyk-
seen: Mika on Summer Battle? Perustietoihin kuuluu tapahtuman tarkoitus seka historiaa, eli missa
tapahtuma on jarjestetty ja milloin. Perustiedot siséltavat myds tapahtuman sisaltéa ja tietoa kilpai-

lusarjoista seka kilpailulajeista.

Seuraavaksi lukijalle esitelldan tapahtuman jarjestajan vuosikellon (Kuva 7), jossa on kronologi-
sessa jarjestyksessa tapahtuman jarjestelyjen eri vaiheet. Vaiheet on koottu vuoden varrelle kuu-
kausittain tehtaviksi listoiksi. Lista alkaa tapahtumapaikan varaamisesta ja paattyy tapahtuman jal-
keisiin tehtaviin, kuten vapaaehtoisten palkitsemiseen. Vaiheet on koottu tiiviisti yhteen diaan, jotta
jarjestamisen eri vaiheet olisivat helposti saatavilla yhdesta paikasta. Tama vuosikello toimii nykyi-

sille tapahtumanjarjestajille ns. muistilistana.
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i 4 VUOSIKELLO

ENMNEN TAPAHTUMAA:
v MARRASKUU: Yileisurheilukentin varaushakemus.
1 JOULUKUU: Alustava idecintivaihe.
2 TAMMIKUU: _E_I_uf:lje:ointi.ede llisvuoden kehityskohteiden tarkastelu, tapahtuma-ajankehdan julkistus,
nettisivujen paivitys.
8 N HELMIKUU: Yhteistyokumppaneiden ja ruokakojujen yhteydenotot.
MAALISKUU: Urheilijoiden ilmoittautuminen, vapaaehtoishaku,

HUHTIKUU: Lajien suunnittelu ja aikataulutus, logistiikan suunnittelu ja hankinta, laitehankinnat,
tarvittavien Iupien hakeminen,

?5 TOUKOKUU: Tarvikehankinnat, vakuutuksen ottaminen, katsojalippujen myynt, infokirje |
vapaaehtoisille seka yhteistyokumppaneille.

KESAKUU: Lajikorttien ja tapahtuma-aluekartan teko, ruokakojulle vapaaehtoisten lukumairit,
kahvion tuotteiden ja tarvikkeiden hankinta, urheilijainfokirje, Infokirje 2 vapaaehtoisille seki
25 yhteistyokumppaneille.

23
TAPAHTUMAN JALKEEN:

20 KESAKUU: Tapahtumakuvien jakaminen sosiaalisessa mediassa, kaikille sidosryhmille kiitokset ja
- i palautekysely seki naiden pohjalta dokumentointi, Teostolle toteutuneet kuulijamairat,
ng jitehusltoon raportti toteutuneista jitemasrisea. o

Janette Parviainen 2022 \- ELOKUU: Vapaaehtoisten voimistelukurssin jirjestaminen.

Kuva 7. Oppaan vuosikello

Taman jalkeen oppaassa on esitelty ja kayty 1api tapahtuman jarjestamisen vaiheet, pohjautuen
taman opinnaytetyon teoriaan seka opinnaytetyéntekijan omaan kokemukseen tapahtuman jarjes-
tamisesta. Teoriaosuuden pohjalta oppaassa esitellaan tapahtuman tavoite, joka ohjaa kaikkea toi-
mintaa. Tavoite on tarkea tiedostaa jo heti suunnitteluvaiheessa ja sen vuoksi se on sijoitettu op-
paan alkuvaiheille. Taman jalkeen on ideointivaihe. Tama dia teroittaa tapahtuman jarjestajalle ta-
pahtuman tavoitteen hahmottamisen tarkeytta, ja sen vuoksi tavoite- ja ideointidiat ovat perakkain
oppaassa. Ideoinnin ohjeistuksessa tapahtuman jarjestajalle kerrotaan suuntaviivoja ideoinnin to-

teuttamiseksi. Siina selvitetddn mm. Kuka ideointia toteuttaa? Miten ideointia toteutetaan?

Taman jalkeen oppaassa esitellaan tapahtuman tekijat. Tassa diassa esitelldan tarkemmin tapah-
tuman takana olevaa henkil6st6a seka tiimeja. Se sisaltaa tapahtuman jarjestajalle tarkeaa tietoa
tarvittavista henkildstdéresursseista, kuten sen, ettd kuinka paljon henkildkuntaa tapahtuma vaatii

jarjestyakseen.

Seuraavaksi oppaassa kerrotaan "Paikka & Aika” -nimisessa diassa tapahtumapaikan seka ajan-
kohdan kriteereja. Paikkaa valitessa tulee huomioida laaja-alaisesti sijainti seka tapahtumapaikan
koko ja varustelu, jotta ne soveltuvat juuri Summer Battle -tapahtumaan. Ajankohtaa pohtiessa tu-
lee huomioida saa seka loma-ajankohdat. Nama kaikki kriteerit on tuotu oppaaseen selkeasti ym-

marrettavasti.

Opas sisaltaa myos tapahtuman esimerkkibudijetin, jonka pohjalta uusi seka vanha jarjestaja voi

tulevia tapahtumia lahtea suunnittelemaan. Budijetti sisaltaa tulo- ja menoarvion seka odotetun



24

tuloksen. Tuloarvio sisaltaa kaikki tapahtuman tulot, jotka koostuvat paaosin kilpailijoiden seka kat-
sojien osallistumismaksuista. Menoarvio sisaltda kaikki tapahtuman pakolliset vuosittaiset kulut.
Menoarvio ei sisalla isompia hankintoja, joita on aiempina vuosina tehty ja jotka ovat pienentaneet
kyseisen vuoden tulosta. Menoarvio sisaltda mm. tila- ja valineistévuokrat, pientarvikkeet, myytavat
kahviotuotteet, logistiikkakulut ja erilaiset viranomaismaksut. Esimerkkibudjetin avulla tapahtuman
jarjestaja pystyy kartoittamaan erilaisten hankintojen kuluja seka millaisia tulon Iahteita tapahtu-

malla on.

Tapahtuma-alalla sponsorointi on myds vahvasti esilla ja sen merkityksestd Summer Battle -tapah-
tumaa kohtaan on myds avattu luontevasti seuraavassa diassa. Diassa kerrotaan tarkemmin, etta
miksi Summer Battle -tapahtuma tarvitsee sponsoreita seka ohjeistetaan yhteistydkumppanuuden
askelmerkeista, eli miten kukin osapuoli hyétyy kumppanuudesta. Oppaaseen on lisatty sponso-
rointi -kasite omana lukunaan, koska sponsorointi on erittdin tarkea ulkopuolisen rahoituksen lahde

juuri Summer Battle -tapahtumaa ajatellen.

Seuraavaksi oppaassa kerrotaan Summer Battle -tapahtuman viestinnasta. Viestinta on moni-
naista ja sitd on havainnollistettu taulukon avulla. Viestintataulukko sisaltaa kaikki tapahtuman si-
dosryhmat ja heidan tiedontarpeensa, eli mita tietoa kukin tarvitsee. Lisaksi taulukossa on esitelty

viestintdkanavat seka viestinnan tiheys kullekin sidosryhmalle.

Markkinointi on olennainen osa viestintaa ja siihen on oppaassa luotu havainnollistava taulukko.
Taulukko toimii tapahtuman jarjestajalle markkinointisuunnitelmana. Taulukossa on esiteltyna
kaikki markkinoinnin kanavat, kanavien kohderyhmat seka mita tiedontarpeita kullakin kohderyh-
malla on seka kuinka usein viestintaa toteutetaan. Taulukossa on varattu paikka myos kunkin ka-
navan vastuuhenkilén nimeamiselle. Vastuuhenkil6t on oppaassa nimetty merkinnalla "X”. Opasta

voidaan taydentaa, kun vastuuhenkilo on tiedossa.

Erilaiset luvat ja ilmoitukset kuuluvat tapahtuman jarjestdmiseen vahvasti ja niista kasitelldan op-
paassa omana lukunaan. Oppaaseen on koottu kaikki tarvittavat viranomaisluvat Summer Battle -
tapahtumaa varten aikajarjestyksessa. Tama dia helpottaa uusia seka vanhoja tapahtumanjarjesta-

jid muistamaan lupien hakemisen - oikeaan aikaan.

Tapahtuman toteutusvaihe seka tapahtuman jalkeinen vaihe on myos esiteltyna oppaassa viimei-
send. Tapahtuman toteutusvaihetta koskeva dia sisaltaa tiiviin selostuksen tapahtuman aikaisista
vaiheista: rakennusvaihe, toteutusvaihe ja purkuvaihe. Rakennus- ja purkuvaiheessa on selostettu
kaytannon jarjestamiseen liittyvia asioita, kuten: aikataulutus, henkildstdresurssit seka mita kaikkea
kyseinen vaihe pitaa sisallaan. Toteutusvaihe pitaa sisallaan tarkeimpana tapahtuman havainnoin-

tia.
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Viimeinen dia sisaltaa ohjeita tapahtuman jalkeiseen toimintaan Summer Battle - tapahtuman jar-
jestajalle. Ohjeistus pitaa sisallaan kiitosviestit ja palautekyselyt eri sidosryhmille, yhteenvetopala-

verin sisallon seka vapaaehtoisten palkitsemisen.
3.4 Yhteenveto

Taman opinnaytetyon liitteeksi syntynytta opasta voi sellaisenaan hyédyntdd Summer Battle -ta-
pahtuman jarjestajien keskuudessa. Opas on selkokielinen, riittavan lyhyt ja informatiivinen. Op-
paan avulla tapahtuman jarjestaja voi itse lahtea etsimaan tarkempaa tietoa oppaassa esiteltyihin

asioihin.

Opas antaa hyvan kokonaiskuvan tapahtumasta ja tapahtuman jarjestamiseen liittyvista seikoista.
Oppaassa on kasitelty kaikkia tapahtuman jarjestamisen vaiheita, joista on tdman opinnaytetytn
teoriaosuudessa avattu kirjallisuuteen viitaten. Opas on teorian ja oman kokemuksen vuoropuhe-
lua. Oppaan yksi tarkeimmista kohdista on vuosikello, jonka tehtavana on auttaa tapahtumasuun-
nittelussa ja aikataulutuksessa. Tapahtumasuunnittelulla on tarkea tehtava hallinnoida koko tapah-

tumaprojektia (International Institute of Event Management 2018).

Tapahtumaa jarjestaessa on paljon muistettavia asioita, jotka toistuvat vuodesta toiseen. Usein ta-
pahtumaa jarjestetdan vain kerran vuodessa, kuten Summer Battle:a, jolloin on hyva olla muistilis-
tassa asioita. Oppaan lukemalla tapahtumanjarjestaja voi palautella muistiinsa, etta mita kaikkea

tapahtumajarjestamiseen kuuluu ja mita tulee tehda mihinkin aikamaareeseen mennessa.

Tapahtuman jarjestdmiseen kuuluu opinnaytetydn teoriaosuudessa kuin oppaassakin tapahtuman
suunnittelu, tapahtuman toteutus ja -jalkimarkkinointi. Opas noudattaa opinnaytetyon teoriaperus-
taa siing, etta kaikki otsikoinnit ovat |ahes samat, seka sisaltdé noudattaa teoriaperustaa. Oppaan
"Luvat ja ilmoitukset” -osio nojautuu taysin teoriaperustaan, koska se kasittelee viranomaismaa-
rayksia ja -saadoksia, joihin ei voi tapahtuman jarjestaja itse vaikuttaa. Muilta osin teoriaa on sovel-

lettu k&ytannodn kokemuksiin tapahtuman jarjestamisesta.

Tapahtumaviestintd on oppaaseen kuvattu viestinta- ja sidosryhmataulukon avulla. Taulukko on
luotu Jackson & Angliss (2018, 15) mukaisesti eriteltyina eri sidosryhmille ja eri kanaviin, jotta ta-
pahtumakommunikaatio tukee kokonaisvaltaisesti tapahtuman tavoitteisiin paasya. Taulukon avulla
tapahtumajarjestaja saa kasityksen tiedontarpeista kullekin sidosryhmalle, joka auttaa tapahtuman

jarjestelyissa ja viestinnan aikataulutuksessa.

Markkinointiviestintdad on kuvattu oppaassa taulukon avulla. Summer Battle -tapahtuma nojautuu
vahvasti sosiaaliseen mediaan ja kayttda jo monipuolisesti sosiaalisen median kanavia. Seymour &

Blakey (2021, 21) mainitsevat suosituimmiksi sosiaalisen median kanaviksi Facebook-, YouTube-
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ja WhatsApp-kanavat. Naista YouTube ei ole ollut viela tapahtumalla kaytdssa saanndllisesti. Aino-
astaan vuodesta 2020 on tehty koostevideo. Pohtiessa markkinoinnin kanavia taytyy ottaa huomi-
oon, ettd on kyse urheilutapahtumasta jossa suuret tunteet ja erilaiset elamykset vahvasti 1asna
(Jalonen ym. 2017, 43). Taman vuoksi tapahtuman tunnelman ja ihmisten tunteiden valittyminen
videon avulla olisi markkinoinnin kannalta tarkeaa. Taulukko sisaltaa kehitysehdotuksen tulevia
vuosia varten juuri tdhan perustuen. YouTube markkinoinnin kehitystarve on tiedostettu taman
opinndytetydn teorian pohjalta. Kehitystarve on oppaassa erikseen mainittu, koska muilta osin
markkinointisuunnitelma pohjautuu tapahtuman markkinoinnin nykytilaan ja se on luotu tdmanhet-
kisten resurssien mukaisesti. Suunnitelmaa voi tulevaisuudessa paivittda esimerkiksi tyévoiman
kasvaessa, kuten oppaan muitakin osioita.

Oppaassa erittain tarked osa on luvat ja ilmoitukset -osio, jossa on luettelomaisesti juuri Summer
Battle -tapahtumaan vaadittuja viranomaislupia hakuaikoineen. Kaikki luvat hakuaikamaareineen
on tarkistettu viranomaislahteista, jotta ovat ajantasaisia ja luotettavia. Viranomaislahteina toimii

poliisi, pelastuslaitos, Teosto ja Vantaan kaupunki.
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4 Pohdinta

Tassa luvussa pohditaan koko opinnaytety6ta projektina ja kuinka lopputulos vastaa opinnayte-
tyolle asetettuja tavoitteita. Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on tuottaa Summer
Battle -tapahtumanjarjestajan opas, joka helpottaa tulevien vuosien tapahtuman jarjestamista.
Opas sisaltaa perustietoja tapahtumasta seka kaytannoén vinkkeja tapahtuman jarjestamiseen. Op-
paaseen kerattiin tietoa teoriaperustan pohjalta ja kayttden omaa kokemusta tapahtumanjarjesta-

jana.
4.1 Produktin luotettavuus ja hyodynnettavyys

Jotta tyo olisi luotettava, kaytin opinnaytetyon teoriaperustaa sen pohjana. Liitin oppaaseen teoria-
perustassa esiteltyja asioita ja toin ilmi sen, kuinka ndma asiat tulisi hoitaa Summer Battle -tapah-

tumaa jarjestaessa.

Oppaan soveltuvuutta kdytantéon padsemme kokeilemaan tulevien vuosien tapahtumajarjestelyi-
den alkaessa. Tulevien vuosien jarjestelyissa oppaasta on erityisen paljon hyotya, kun kaikki olen-
nainen tieto tapahtuman jarjestamisesta on saatavilla yhdesta tiedostosta. Tiedon saaminen hel-
posti tulee nopeuttamaan tapahtuman jarjestdmista sekd auttamaan hahmottamaan kokonaisku-
vaa tapahtumasta. Oppaaseen sijoitettu tieto on luotettavaa, silla se on saatu luotettavan kirjalli-
suuden lisdksi suoraan naiden tydvaiheiden tekijalta itseltdan. Tassa tapauksessa itseltani, opin-
naytetyon Kirjoittajalta.

Laadullisiksi kriteereiksi tydn onnistuneisuutta mitattaessa toisin esille tuotoksen selkean ulkoasun
ja kohderyhmalle sopivan sisallon. Naihin kriteereihin peilaten, voidaan sanoa tyon olevan onnistu-
nut. Opas on visuaalinen, tekstit ovat selkokielella ja tekstia on juuri sopivasti. Oppaan sisalté on

helposti sisaistettavissa. Opas on my6s helposti paivitettdvassa muodossa.

Seuraavissa alaluvuissa on pohdintaa tapahtuman kehittamiseksi paremmaksi ja sita kautta myos
oppaan kehittaminen jatkuu. Kehittamistyd perustuu teoriaan seka aikaisempaan kokemukseen

tapahtumanjarjestajana.
4.2 Tapahtuman ja oppaan kehittaminen

Tapahtuman kehittdminen on aina erittain tarked osa tapahtuman jarjestamisen prosessia, joka tu-
likin jo ilmi tdman opinnaytetydn teoriaosuudessa seka itse oppaassa. Jotta tapahtuma pysyy ko-
vasta kilpailusta huolimatta pinnalla vuodesta toiseen, tulee sita kehittda. Kun tapahtumaa kehite-

taan, tulee kiinnittda huomiota tapahtuman laatutekijéihin. Kilpailutapahtumassa laatu vaihtelee
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hyvin paljon ja siihen vaikuttaa mm. tapahtuman jarjestelyt, loukkaantumiset ja sairastumiset seka

saa. (Jalonen ym. 2017, 21).

Summer Battle -tapahtumassa ei ole katettua katsomoa ja s&a on sen vuoksi suurin riskitekija ta-
pahtuman onnistumisen kannalta. Huonolla saalla voi olla useiden tuhansien eurojen vaikutukset
tapahtuman kassaan ja tdman vuoksi produktin budijetti onkin laadittu minimikatsojamaaralla, eika

oletetulla katsojamaaralla, jos on hyva saa.

On huomattu, etta huonolla saalla katsojat eivat mielellaan tule katsomaan ja silla on taloudellinen
vaikutus myymattomien lippujen suhteen, kuten myos yhteistydkumppaneille, jotka myyvat tapah-
tumassa ruokaa, lisdravinteita ja vaatteita. Taloudellisen vaikutuksen lisaksi sateinen tai myrskyi-
nen saa vaikuttaa myds koko tapahtuman yleiseen tunnelmaan seka voi tuottaa vaaratilanteita. Ta-
pahtuman katoksettomuus on siis iso riski tapahtumalle niin taloudellisesti kuin turvallisuudenkin
kannalta. Ensisijaista on etsia tulevaisuutta ajatellen toimivammat, eli katokselliset tilat. Kuitenkin
niin kauan kuin tilojen vaihto ei ole mahdollista, on kiinnitettdva huomioita mahdollisten katosten

oikeaoppiseen kiinnittdmiseen.

Kuten teoriaosuudesta jo selvisi, on tapahtuman riskit huomioitava ennakkoon. Lisdksi on saatet-
tava tapahtumassa tapahtuneet mahdolliset vaaratilanteet Turvallisuus- ja elintarvikeviraston (Tu-
kes) tietoon. Kuitenkin opinnaytetytta tehdessani huomasin, etta Tukes ei ole maaritellyt millainen
vaaratilanne on ilmoitettava ja néin ollen se jaa tapahtumajarjestajan tai tapahtumaosallistujan
oman harkinnan varaan, jolloin myds nakemyserotkin voivat vaihdella. Tahan olisi hyva asettaa ra-
jat, ettd millainen mahdollinen vaaratilanne on ilmoitettava. Liséksi tutkimani perusteella kaipaisin
lisaa tietoa, etta mitka ilmoituksen jalkiseuraamukset ovat. Esimerkiksi sen, etta tuleeko vaaratilan-
teen aiheuttamisesta sakkoa tapahtumalle. Vaaratilanteet eivat ole oletusarvo, jonka vuoksi sen
mainitseminen jai oppaasta pois. Tulevaisuuden kannalta opasta voisi kehittdd huomioimaan myos

vaara- ja riskitilanteet. Onhan ne kuitenkin sattuessaan erittdin vakava asia.

Urheilutapahtumissa tyypillisesti loukkaantumisen riskit ovat suuremmat kuin monissa muissa ta-
pahtumissa. Supowitz (2014, 358) toteaakin, ettad kaikkia mahdollisuuksia tapaturmiin ei tapahtu-
manjarjestaja voi estaa, mutta hyvalla riskeihin valmistautumisella voidaan vahentaa huomattavasti
riskien mahdollisuuksia. Riskien ennakoinnissa Summer Battle -tapahtuman osalta on aina paran-

tamisen varaa erityisesti lajien ja suorituspaikkojen sijainnin suhteen.

Summer Battle -tapahtumassa pyritaan luomaan tapahtuman osallistujiin (urheilijat ja katsojat) suh-
detta sosiaalisen median kanavissa, jotta kilpailujen kaytanndnjarjestelyja voisi parantaa. Tama
selvida oppaan viestintataulukosta. Kanavien avulla pyritdan selvittdmaan heidan toiveitaan seka

tarpeita esimerkiksi tapahtuman jalkeisen palautekyselyn avulla. Palautekysely toteutetaan myos



29

tapahtuman vapaaehtoisille WhatsApp -ryhmien kautta. Vapaaehtoiset ovat joka vuosi tuoneet
monta merkittdvaa ideaa kaytanndn jarjestelyiden suhteen, kun taas urheilijat ja katsojat ovat tuo-
neet hyvia ideoita tapahtuman viihtyvyyden nakdkulmasta. Tulevaisuutta ajatellen, palautekysely
voisi olla vakiomuotoinen ja oppaan liitteena. Tama nopeuttaisi palautekyselyn tekemistd huomat-

tavasti ja lisaksi se olisi laadullisesti hyva, kun se on mietitty huolella ennakkoon.

Catanin (2017, luku 1) mukaan, tapahtuman aikana tulisi tapahtuman isdnnan olla valmiina ja halu-
kas keskustelemaan tapahtumasta. Tapahtuman aikainen keskustelu jarjestaja tahon kanssa on
Summer Battle -tapahtumassa mahdollinen ja sitd on toteutettukin, mutta vahaisissa maarin. Jar-
jestajat ovat tapahtumassa niin kiireisia, ettd keskustelu osallistujien kanssa jaa ohueksi. Kuitenkin
on tiedostettava, ettd ns. asiakasrajapinnassa tydskentely toisi tapahtumalle uutta perspektiivia ja
todennakoisesti kehittaisi tapahtumaa kaytannonjarjestelyiden osalta seka lisaisi tapahtuman luo-
tettavuutta osallistujan silmissa. Tama kannattaisi huomioida tulevaisuudessa ja paivittaa oppaa-

seen.

4.3 Johtopaitokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli perehtya tapahtuman jarjestdmisen teoriaan, jonka perusteella luoda
selked opas Summer Battle -tapahtuman jarjestdmiseen. Tapahtumanjarjestamiseen liittyvaa kirjal-
lisuutta oli hyvin saatavilla, mutta yksinomaan urheilutapahtumista luotu kirjallisuus oli vain ulko-
maisista lahteista. Kirjoissa oli hyvin paljon samoja aiheita, pienin yksityiskohtaisin eroin, joten tut-

kimalla laajasti eri 1ahteita sain luotua monipuolisen ja kattavan teoriapohjan oppaalle.

Tapahtuman jarjestdminen on aiheena hyvin laaja ja tdman vuoksi tyéta piti rajata melko paljon.

Kirjallisuusosiossa olisi voinut tuoda ilmi laajemmin esimerkiksi tapahtumamarkkinointia tai vapaa-
ehtoisten johtamista, mutta nain ei toimittu, koska tuotoksena oli tehda yksinkertainen tapahtuman
jarjestajan opas. Tydn rajaaminen tapahtumaa edeltaviin selkeisiin kdytannon toimiin oli oikein on-

nistunut ja vastasi oppaan tavoitteisiin.

Vaikka tapahtumaa olen jarjestanyt ja perehtynyt asioihin jo etukateen, tuli matkan varrella yllatyk-
sidkin. Etsin tietoa tapahtumien viranomaismaarayksista useista eri viranomaislahteista. Usein jon-
kin maarayksen ehtona on yleis6tapahtuman osallistujaluvut, jotka maarittelevat sen, etta kuinka
iso tapahtuma on. Olemme pitaneet tapahtumaamme isona urheilutapahtumana, koska osallistujia
on noin 1000 henkea yhden paivan aikana. Poliisin nakokulmasta iso tapahtuma on jo satojen ih-
misten tapahtuma (Poliisi 2020), kun taas Turvallisuus- ja kemikaalivirasto maarittelee pientapahtu-
man 500-2 000 kavijaan, keskisuuren tapahtuman 2 000-10 000 kavijaan ja suurtapahtuman 10
000-25 000 kavijaan (Turvallisuus- ja kemikaalivirasto 2022d).
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Summer Battle -tapahtuman jarjestdmiskaupunki Vantaa on maaritellyt suuren tapahtuman yli 500
yhtaaikaiseen osallistujaan, jolloin jarjestajan tulee toimittaa kaupungin ymparistokeskukseen jate-
huoltosuunnitelman (Vantaa 2022). Tapahtuma on siis Poliisin ja Vantaan kaupungin nakékul-

masta iso yleisétapahtuma, mutta turvallisuus- ja kemikaaliviraston nakdkulmasta pientapahtuma.
4.4 Opinnaytetyoprosessi

Opinnaytety6prosessi alkoi tammikuussa 2022 osallistumalla Haaga-Helia ammattikorkeakoulun
jarjestamille opinnaytetydn seminaareihin seka tein opinnaytetydsuunnitelman. Lisaksi tutustuin
opinnaytetydn raportoinnin ohjeisiin, arvioinnin perusteisiin seka erityisesti toiminnallisen opinnay-
tetyon perusteisiin. Raportin osalta kirjoittaminen alkoi suunnittelemalla sisallysluettelon, minka jal-
keen oli helpompi l1ahted kirjallisuutta etsimaan. Taman jalkeen oli johdannon vuoro, jonka jalkeen
tietoperusta. Tietoperusta oli jo suurilta osin tuttua, silla olen suorittanut useamman tapahtuman
jarjestédmiseen liittyvan kurssin seka jarjestanyt kaytadnndssa useita tapahtumia. Kavin myos Iapi
aikaisempia opiskelunaikaisia tuotoksiani tapahtuman jarjestamiseen liittyen, ja samalla jarjestin
Summer Battle -tapahtumaa, joka tuki opinnaytetydtani. Tutustuin tapahtuma-alaa kasittelevaan
kirjallisuuteen, erilaisiin internet-lahteisiin seka artikkeleihin ja muiden opinnaytetéihin. Tapahtuman
jarjestamiseen liittyvaa tietoperustaa oli runsaasti saatavilla ja mielestani sita onkin hyvin kattavasti
esitelty tdssd opinnaytetydssa. Tutustuin myds muiden opiskelijoiden opinnaytetdihin ja heidan

hyddyntamiin Iahdemateriaaleihin.

Tutustuttuani kattavasti erilaisiin tapahtuma-alaa koskeviin lahteisiin, rajasin niistéd ne olennaisim-
mat, jotka liittyivat nimenomaan urheilutapahtuman jarjestamiseen. Jokainen tapahtuma on oman-
laisensa kokonaisuus, mutta tietyt perusperiaatteet koskevat kaikkea tapahtuman jarjestamista.

Teoriaosuuteen sisallytin vain juuri Summer Battle -tapahtumaan liittyvat vaiheet.

Teoriaperustasta sain kattavan kasityksen tapahtuman jarjestamisesta ja sen pohjalta lahdin to-
teuttamaan Summer Battle -tapahtuman jarjestdjan opasta. Opas pohjautuu tdman opinnaytetydn
teoriaosuuteen, mutta myos suurelta osin omiin kokemuksiin kyseisen tapahtuman jarjestamisesta.
Opinnaytety6n aikana kertasin my6s Haaga-Helian liiketalouden koulutusohjelman aikana tehtyja

tehtavia, erityisesti projektisuunnitelmiin liittyen.

Opinnaytety6n toteutustavaksi valitsin toiminnallisen opinnaytetyon. Aiheen valinta tuli helposti
oman tarpeen vuoksi. Olin jo aiemmin pohtinut, ettéd tapahtuman jarjestamista helpottaisi selkea
jarjestys siita, ettd mita tehdaan milloinkin. Lisaksi tulevaisuuden toiveena on, ettd tapahtumaa jar-
jestaisi isompi joukko ja opas Summer Battle -tapahtuman jarjestamiseksi saikin alkunsa. Opasta

lahdin tydstamaan heti teoriaosuuden valmistuttua.
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Taulukossa 2 on kuvattuna opinnaytetydprosessin toteutunut aikataulu. Aloitin opinnaytetyoproses-

sin tammikuun lopussa ja tyon tekeminen paattyi aikataulun mukaisesti huhtikuun lopussa 2022.

Taulukko 2. Opinnaytetydprosessin toteutunut aikataulu

Viikko Tehtava

3 Opinnaytety6n suunnitelman tekoa.

4 Suunnitelma valmiina ja palautus Wihiin.

5 Opinnaytetyon kirjoittaminen alkaa.

6 Tietoperustan kirjoittamista.

7 Tietoperustan kirjoittamista.

8 Tietoperustan kirjoittamista.

9 Tietoperustan kirjoittamista.

10 Raportin 1/3 palauttaminen Wihiin.

1 Palautteen hyédyntaminen ja raportin muokkaaminen. Tietoperustan tdydentamista.
12 Toiminnallinen osuus: Oppaan tydstaminen alkaa.

13 Toiminnallinen osuus: Oppaan tekemista. Opinnaytetydn 2/3 palauttaminen Wihiin.
14 Pohdinnan tekoa ja tyon viimeistelya.

15 Palautteen hyédyntaminen ja raportin muokkaaminen.

16 Opinnaytety6 valmiina palautukseen ja arvioitavaksi.

4.5 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytety6 prosessina onnistui mielestani hyvin. Pysyin laatimassani aikataulussa ja lopullinen
tuotos vastasi omaa opinnaytetydsuunnitelmaa. Tata helpotti se, ettd minulla oli selkea kasitys siita

mita aion tehda ja missa aikataulussa. Kiinnostukseni aihetta kohtaan seka vuosien kokemus
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tapahtumien jarjestamisesta myds helpottivat opinnaytetydn tekemista ja antoivat mahdollisuuden
kriittiseenkin teorian tutkiskeluun. Raportin teoriaosuuden kirjoittaminen oli ty6lain osuus koko pro-

sessissa. Lahteiden valinen vuoropuhelu myos vei aikaa.

Opinnaytetyota tehdessa paasin tutustumaan todella laaja-alaisesti erilaisiin tapahtumia kasittele-
viin lahteisiin. Lahteina kaytin tapahtuma-alaa koskevaa kirjallisuutta ja artikkeleita. Lahteiden on
haluttu keskustelevan keskenaan. Oma osaaminen ja asiantuntemus tapahtuman jarjestamisen
teoriasta lisasi mahdollisuuksiani tarkastella |ahteita kriittisesta nakékulmasta, mika parantaa opin-
naytetyon luotettavuutta ja syvyyttd. Oma osaaminen tapahtuman jarjestdmisen teoriasta kasvoi

huomattavasti, kun teoria tuli omakohtaisen kokemuksen paalle.

Opinnaytety6ni tuotos, eli opas onnistui mielestani tavoitteen mukaisesti. Oppaaseen kaytin run-
saasti omakohtaista kokemusta ja pohdin niita asioita mitka helpottavat omaa toimintaani tapahtu-
man jarjestajana. Opas on hyddynnettavissa tulevaisuudessa niin uudelle kuin vanhallekin Sum-
mer Battle -tapahtuman jarjestajalle. Opasta voi toimeksiantajatapahtuma muokata tarpeen vaa-
tiessa, esimerkiksi viranomaisten vaatimien muutosten johdosta. Tasta hyvana esimerkkina koro-
napandemia vuosina 2020-2022, joka on vaatinut tapahtumanjarjestajiltd aivan uusia toimia tapah-

tuman terveysturvallisuuden varmistamiseksi.

Halusin tuoda oppaaseen myods uudelle tapahtumanjarjestajalle tarvittavia tietoja, kuten tapahtu-
man perustiedot, tapahtuman tarkoitus, budjetti ja kohderyhma. Pyrin tydstdmaan opasta niin, etta
se auttaa myo6s uutta tapahtuman jarjestajad hahmottamaan Summer Battle -tapahtuman perus-
ideaa. Tama oli produktin osalta ehdottomasti vaikein asia. Tydn tarkastelu ulkopuolisen, eli uuden
tapahtumanjarjestajan silmin oli melko haasteellista. Tahan osuuteen sain onneksi apua myds
opinnaytetyonohjaajalta ja hanen neuvoillaan sain varmuuden, etta olen kasitellyt oikeita asioita

tydssani.

Olen luonnostani hyvin maaratietoinen ja ahkera. Teen aikataulutuksia tavoitteiseeni paase-
miseksi. Td&man opinndytetydn tekeminen antoi kokemusta tiukassa aikataulussa tydskentelysta
laajemman projektin parissa. Tydskentely eteni suunnitellun mukaisesti ja olen tyytyvainen lopputu-
lokseen, silla se palvelee tulevien vuosien tapahtumajarjestamista ja on sen vuoksi tarkoituksen-

mukainen.

Jos nyt kuitenkin tekisin opinnaytetyon uudestaan, tekisin muutaman asian eri tavalla. Erityisesti
sen, etta olisin selvittdnyt |&hteiden valisen diskurssin kasitteena perusteellisesti. Tein lahteiden
valista keskustelua aluksi niin kuin oletin sen tarkoittavan seka katsoen muiden opinnaytetdista

mallia, joka osoittautui vaaraksi tavaksi. Jalkikateen lahteiden etsiminen uudelleen ja



|&hdeviitteiden muuttaminen vei aikaa ja oli tyélasta. Se oli kuitenkin viela mahdollista ja lopputu-

loksen voin sanoa olevan onnistunut niin [&hteiden kuin koko opinndytetydn osalta.
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Liite 1. Summer Battle -urheilutapahtuman jarjestajan opas

" ©lda Andersson

SUMMER BATTLE
URHEILUTAPAHTUMAN JARJESTAJAN OPAS

SISALLYS

1. Kenelle opas on suunniteltu? 10. Sponsorointi

2. Miké Summer Battle? 11. Viestinta
4. Tavoite 13. Luvat & limoitukset
5. ldeointi
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6. Tekijat
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9. Budjetti esimerkki

Janette Parviainen 2022
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KENELLE OPAS ON SUUNNATTU?

Tassa diaesityksessa kaydaan lapi Summer Battle —
tapahtumajarjestelyjen prosessia ja se auttaa ymmartamaan tapahtumaa
kokonaisuutena.

Opas sisaltaa kronologisen tehtavalistan (vuosikello, dia 4) Summer
Battle —tapahtuman jarjestamiseksi. Opas on toteutettu opinnaytetyon
teorian perusteella ja se pohjautuu omiin kokemuksiin
tapahtumajarjestajana.

Opas toimii muistin virkistamiseen nykyisille tapahtumanjarjestajille
seka ohjekirjana uusille Summer Battle -tapahtumajarjestajille.

Janette Parviainen 2022

MIKA SUMMER BATTLE?

Vuodesta 2019 jarjestetty toiminnallisen harjoittelun parikilpailu.
Jarjestetaan Vantaalla Myyrmaen yleisurheilukentalla vuosittain kesakuussa.
Kilpailusarjat ovat samaa sukupuolta oleville:

-Yleinen Naiset / Miehet

- Naiset / Miehet 35+

- Naiset / Miehet 40+

Kilpailu on kaikille avoin matalan kynnyksen kilpailu ja siihen voi osallistua
paasylipun ostamalla. Summer Battlesta on jatetty toiminnallisen urheilun
vaikeimmat liikkeet pois, kuten kasillakavely ja palomiespunnerrus.

Kilpailussa mitataan kahden pdivan ajan parien fyysisia ominaisuuksia, kuten
voimaa, nopeutta ja kestavyytta. Lajille tyypillisesti kilpailulajit tiedetaan
vasta paikan paalla. Kilpailulajeja on noin 6-8 viikonlopun aikana ja ne voivat
sisaltaa esimerkiksi painonnostoa, juoksua, kehonpainoliikkeita ja uintia. Yksi
laji voi kestaa aina yhden minuutin sprintista 60 minuutin kestavyyslajiin.

Tapahtuman tarkoitus on tuoda yhteen CrossFit/toiminnallisen urheilun
harrastajia perheineen niin kilpailijan, katsojan kuin vapaaehtoisenkin
rooleissa.
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VUOSIKELLO

ENNEN TAPAHTUMAA:
MARRASKUU: Yleisurheilukentédn varaushakemus.
JOULUKUU: Alustava ideointivaihe.

TAMMIKUU: Budjetointi, edellisvuoden kehityskohteiden tarkastelu, tapahtuma-ajankohdan julkistus,
nettisivujen paivitys.

HELMIKUU: Yhteistydkumppaneiden ja ruokakojujen yhteydenotot.
MAALISKUU: Urheilijoiden ilmoittautuminen, vapaaehtoishaku.

HUHTIKUU: Lajien suunnittelu ja aikataulutus, logistiikan suunnittelu ja hankinta, laitehankinnat,
tarvittavien lupien hakeminen.

TOUKOKUU: Tarvikehankinnat, vakuutuksen ottaminen, katsojalippujen myynti, infokirje |
vapaaehtoisille seka yhteistyokumppaneille.

KESAKUU: Lajikorttien ja tapahtuma-aluekartan teko, ruokakojulle vapaaehtoisten lukumaarit,
kahvion tuotteiden ja tarvikkeiden hankinta, urheilijainfokirje, Infokirje 2 vapaaehtoisille sekd
yhteistyokumppaneille.

TAPAHTUMAN JALKEEN:

KESAKUU: Tapahtumakuvien jakaminen sosiaalisessa mediassa, kaikille sidosryhmille kiitokset ja
palautekysely sekd ndiden pohjalta dokumentointi, Teostolle toteutuneet kuulijamairit,
jatehuoltoon raportti toteutuneista jatemaarista.

ELOKUU: Vapaaehtoisten voimistelukurssin jarjestiminen.

Suomen suurin kaikille avoin toiminnallisen
harjoittelun parikilpailu

Tapahtuma kokoaa yhteen eri ikaisia, tasoisia ja
sukupuolta edustavia CrossFit harrastajia

Yhteisollisyys on lajissa ja tapahtumassa vahvasti
lasna

Koko perheen tapahtuma
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IDEOINTI

Koska tapahtuma on jarjestetty useaan kertaan, ideointivaihe on
ns. tapahtuman kehittamisen vaihe.

Ideointi on aloitettava hyvissa ajoin. Ideoinnin tueksi tulee ottaa
tapahtumasta saadut palautteet (aikaisemmilta vuosilta) ja
pohtia mahdollisuuksia niiden toteuttamiseksi.

Ideoissa tulee ottaa huomioon tapahtuman tarkoitus
urheilukilpailuna seka koko perheen yhteisollisena
tapahtumana.

Ideointi toteutetaan kdytannossa tapahtumanijarjestajatiimin
kesken.

Ideointivaiheessa luodaan alustava aikataulutus tehtaville ja
vastuuhenkilot. Ennen tapahtumaa kaikki tehtavat jaetaan
tapahtumanjarjestajatiimin kesken. Tapahtuman aikaiset tehtavat
jaetaan eri tiimeille (kts. Dia 4).

Tapahtumanjarjestdjat, jotka toimivat
projektipaallikkdina ja vastaavat
tapahtumajarjestelyista

Vapaaehtoistiimi: tapahtumajarjestéjan assistentti,
kahviotiimi, lipunmyyntitiimi, tuomaritiimi ja
logistiikkatiimi.

elinkaaren ajan.

Jokaisella tiimilla on oma vastuuhenkilo, joka tekee
tarvittaessa paatoksia itsendisesti ja huolehtii, etta kaikki
tapahtumassa toimii kuten pitaa. Vastuuhenkilo on useamman
vuoden tapahtumassa jo toiminut.

Tapahtumassa ei ole palkattua henkilokuntaa, vaan kaikki
jarjestetaan vapaaehtoisvoimin.Vapaaehtoisten suuren
lukumairan vuoksi, heitd on syyta rekrytoida noin 2kk ennen
tapahtumaa, jotta voidaan varmistua tyovoiman riittavyydesta.
Vapaaehtoisia tarvitaan vahintdan 50, jotta tapahtuma voidaan
jarjestaa.

Vapaaehtoiset ovat CrossFit harrastajia ympari Suomen ja

heidat rekrytoidaan sosiaalisen median kanavissa.
© Ida Andersson
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KOHDERYHMA
Kilpailijat: Katsojat: Vapaaehtoiset:
kaiken tasoiset CrossFit CrossFit
CrossFit harrastajat harrastajat seka harrastaiat
seka kilpailijat heidan perheet ]

PAIKKA & AIKA

PAIKKA
Yleisurheilukenttd

keskeinen sijainti, hyvat julkiset kulkuyhteydet ja parkkipaikat

suljettu tila, joka mahdollistaa lipunmyynnin

iso, noin 2 000 hengen katsomo

Katettua tilaa, vahintaan urheilijoiden lammittelyalueeksi sateen sattuessa
iso ja hyvin varusteltu kahvio ja hyvat pukuhuone ja wec-tilat

mahdollisuuksia monipuolisille kilpailulajeille (maastojuoksu, nurmen
hyodyntaminen kehonpainolajeissa seka tartan painojen pudottelulle)

AIKA
Kesdkuu tai Hokuu

Sda ulkotatapahtumaa ajatellen useimmiten suosiollinen

Osallistujat eivat ole lomalla




43

TULOARVIO:
Osallistumismaksut 120 € x 180* = 21 600 €
Toripaikat 240 € x 2 = 480 €

Katsojaliput 12 € x 500* = 6 000 €

Kahviotuotot 3 000 €
Yhteenss: 30 080 € Tulos
30080 € — 13 560 €
MENOARVIO: =
Tilavuokrat 1 380 € 16 520 €

Kahviotarvikkeet 1 500 €

Ainentoistolaitteisto vuokra 500 €

Mitalit, rannekkeet, pientarvikkeet 1 000 €
Vuokrateltat 500 €

Kisavalineistovuokrat 600 €

Logistiikka 1 000 €

Bajamajat 400 €

Luvat ja ilmoitukset (Poliisi, Teosto&Gramex) 150 €
Vapaaehtoisten ruokailu ja vilipalat 800 €
Palvelumaksut (Stripe, Wodconnect, Liveto) 1 600 €
Yhteensd: 9 430 €

Verot (30 080-9 430)*20%= 4 130€
Yhteensda menot 13 560 €

Tapahtuman yhteistyokumppanit ovat tarkeita, jotta kilpailussa voidaan
tarjota sarjojen voittajille hyvat palkinnot. Lisaksi yhteistyokumppanit luovat
tapahtumalle haluttua imagoa.

Sarjoja on 6 ja parikilpailun luonteen vuoksi palkittavien maara on suuri.
Tasta johtuen palkintokasseja on 36kpl.

Yhteistyokumppaneita tavoitellaan heti alkuvuodesta ja sovitaan askelmerkit

median kanavissa kumppania tuotelahjoitusta vastaan. Lisaksi kumppanin on
mahdollista tulla tapahtumaan myymaan/esittelemaan tuotteitaan.
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Projektiryhma
(tapahtumajarjestajat
ja assistentti)

Urheilijat

Yleiso (katsojat)

Yhteistyokumppanit

Vapaaehtoiset

--_._ - —

Vastuu- -4
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VIESTINTA

Viestintakanavat

Tiedontarpeet

Palaverit, muistiot,
WhatsApp ja
sahkoposti

Projektin etenemisen
ja seurannan tueksi

Tapahtuman
perustiedot,
limoittautumisajankoh
ta, infokirje | ja 2

Sosiaalinen media
(Instagram ja

Sosiaalinen media
(Instagram ja
Facebook)

Tapahtuman
perustiedot,
katsojalipunmyynti

Yhteistyosopimuksen
sisalto + tapahtuman
perustiedot, infokirje
| ja2

Puhelin/sahkoposti

Tapahtuman

perustiedot, infokirje
| ja2

Facebook), sahkoposti

Sahkoposti, WhatsApp

Tammi-huhtikuu |-
2x/vko, Toukokuu-
kesakuu paivittain

1-2x/kk (tammikuu-
kesakuu)

2x/kk (toukokuu), I-
2x/vko (kesakuu)

3-5krt kevaan ja kesan
aikana (tarpeen
mukaan lisaa)

I x maaliskuussa, |x
toukokuussa, 2-3x
kesakuussa

MARKKINOINTI

Tietoa tapahtumasta,
yhteistyokumppaneista ja

yhteistyokumppaneista ja

Videokooste tapahtumasta

Tapahtuman perustiedot,

‘ Instagram
tyotehtavista
Tietoa tapahtumasta,
_ Facebook
" tyotehtavista
T
B Kehitysidea!
YouTube
Omat
nettisivut

ilmoittautuminen urheilijaksi /
vapaaehtoiseksi

Urheilijat,
vapaaehtoiset, yleiso

Urheilijat,
vapaaehtoiset, yleiso

Kaikki kiinnostuneet

Urheilijat, yleiso,
vapaaehtoiset,
yhteistyokumppanit,
media

1-2x/kk tammi-
maaliskuu, |-4x/vko <
huhti-toukokuu,
kesakuussa paivittain
Sama kuin

b

Instagramissa

Ix vuodessa
(tapahtuman jilkeen)

Paivitys aina
tarvittaessa

© Ida Andersson



LUVAT
& ILMOITUKSET

* llmoitus yleisotilaisuudesta Vantaan kaupungille viimeistaan
30vrk ennen tapahtumaa

* Jatehuoltosuunnitelma seka luettelo elintarviketoimijoista
Vantaan ymparistonsuojeluviranomaiselle viimeistaan 30vrk
ennen tapahtumaa

* Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma Keski-Uudenmaan
pelastuslaitokselle viimeistaan |4vrk ennen tapahtumaa

 Tartuntatorjuntasuunnitelma tarpeen vaatiessa
(koronatilanne huomioiden) Vantaan tartuntautiladkarille

* llmoitus yleisotilaisuudesta Poliisille viimeistaan 5Svrk ennen
tapahtumaa

* Musiikinkayttolupa (Teosto&Gramex) ennen tapahtumaa
seka kuulijaluvun paivittaminen tapahtuman jalkeen

Janette Parviainen 2022

TOTEUTUS

* Rakennusvaihe alkaa jo tapahtumaa edeltavana iltana (pe klo. 15.00
alkaen). Rakennusvaihe vaatii vahintaan noin 10 vapaaehtoista. Alueen
rakentamiseen kuuluu leuanvetopisteiden rakentaminen, mellakka-
aidoilla alueen rajaaminen, lipunmyynti-, EA- seka urheilijoiden
ilmoittautumispisteiden ja kahvion valmistelu. Rakennusvaihetta
taydennetain kisapaivan aamuna klo. 6.00 alkaen pop up-telttojen,
mainosjalustojen ja pomppulinnan pystytyksella seka kisavalineiden
toimittamisella alueelle.

* Tapahtuman toteutusvaiheessa havainnoidaan tapahtuman sujuvuutta.
Toteutusvaihetta havainnoi molemmat tapahtumanjarjestajat seka
tapahtuma-assistentti. Havainnoidut asiat tuodaan ilmi tapahtuman
jalkeisessa palaverissa.

* Purkuvaihe alkaa tapahtuman paityttya noin klo. 16.00, heti
palkintojenjaon jalkeen. Purkuvaiheeseen on varattu aikaa 2h ja siihen
tarvitaan vahintaan 10 vapaaehtoista. Purkuvaiheessa kasataan
leuanvetopisteet osiin seka kannetaan kaikki kisavalineistdo kuorma-
autoon. Kahvio-, EA- ja ilmoittautumispisteiden tarvikkeet pakataan
erilliseen pakettiautoon. Lisaksi alue siivotaan roskista.

Janette Parviainen 2022
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TAPAHTUMAN
JALKEEN

 Kiitosviestit seka palautekysely: yhteistyokumppaneille +
urheilijoille (s-posti), vapaaehtoisille (VWhatsApp-ryhmat) ja
katsojille (SoMe).

* Yhteenvetopalaveri tapahtumajarjestajatiimin kesken
(tapahtuman jarjestajat + assistentti). Palaverissa kaydain
lapi tapahtuman onnistumiset ja kehityskohteet seka
toteutunut budjetti.

* Vapaaehtoisten palkitseminen: 3h voimistelukurssin
jarjestaminen (tapahtuman aikainen palkitseminen kasittaa
oman tapahtuma paidan, Ix lammin ruoka seka runsaasti
vilipaloja ja juomia). !

Janette Parviainen 2022
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https://www.teosto.fi/musiikin-kayttoluvat/hanki-
lupa/tapahtumalupa/. Luettu: 4.4.2022.
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