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Tama opinnaytetyd on tehty tukemaan tapahtumien suunnittelua seka jarjestamista. Toimeksi-
antajana toimii opiskelijayhdistys HePo ry, joka toimii Haaga-Helian ammattikorkeakoulun Por-
voon kampuksella. Yhdistys jarjestaa vuosittain kymmenia erikokoisia tapahtumia ja tilaisuuksia
siksi tamén opinnaytetyona tehdyn kasikirjan tarkoituksena on tukea yhdistyksen toimintaa ta-
pahtumia jarjestdessa seka toimia osana perehdyttamista tapahtumien jarjestamisessa. Tavoit-
teena kasikirjassa, seka koko opinnaytetydssa on toimia pohjana tasalaatuisempien tapahtu-
mien jarjestdmisessa, jotta HePo ry voi luoda Porvoolaisille opiskelijoille unohtumattomampia
opiskelija-ajan kokemuksia.

Opinnaytetydn keskeisiad aiheita ovat millainen on hyva ohjeistus seka mitka elementit tekevét
tapahtumasta onnistuneen. Koska opinnaytetydn tarkoitus on toimia yleisella tasolla pohjana ta-
pahtumien jarjestamisessa, ei se tule paneutumaan syvallisemmin yksittaisiin tapahtumiin vaan
pysyy, keskittyy pysymaan yleisella tasolla pohjana tapahtumien jarjestamisessa. Tama opin-
naytetyd on toteutettu toiminnallisena lopputydna, jonka tekemisessa kaytetty teoria pohjautuu
kirjallisuuden liséksi haastatteluihin, internetlahteisiin sek& omaan havainnointiin.

Opinnaytetyd koostuu viidesta osiosta. Ensimmaéisessa osuudessa, eli teoriaosuudessa, kay-
daan perusteellisesti lapi timan opinnaytetytn kolme ydin kohtaa, jotka ovat itse HePo ry, teo-
riaa itse tapahtumista sek& millainen on hyva kasikirja. Toinen osuus pureutuu tapahtumien
markkinoinnin teoriaan. Kolmas osio, kaytdnnénosuus, antaa konkreettisia, teoriaan pohjautuvia
ohjeita HePo ry:lle tapahtumien jarjestamista varten. Neljds osa opinnaytetydsta kasittelee itse
tuotettua kasikirjaa ja sen vaiheita. Viimeinen osio on omaa pohdintaa koko lopputy6n proses-
sista seké& valmiista tuotoksesta.

Toiminnallisena opinnaytetydna toteutettu kasikirja valmistui marraskuussa 2022.

Asiasanat
Kasikirja, Ohjeistus, tapahtuma, tapahtumamarkkinointi, opiskelijayhdistys.




N T o (o F=T 0] (TR 1

TEONAIIINEN OSUUS ...t 3
D R 11 = W o T 1= o I Y27 SRR 3
2.2 MIKA ON tAPANTUMAT? ... ..ot e e e e e e e ettt e e e e e e e e eata it eaeeaeeeeanees 4
2.2.1 Mika tekee hyvan tapahtuUman? .........ccoooi e a e e e aaeees 5

2.3 Millainen 0N hYVA KASIKIFA.......cuuuuniiiie e e et e e e e e e et e e e e e e e aeannes 5
2.3.1  KAESIKIIJAN SISAMO ......eeeeeieiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeie bbb nnnnnnnee 6

2.3.2 Misté tunnistaa hyVan KESIKIMaN?...........uuueeuiiieiiiiiiiiiiiiiiieeeieieee e 7

2.3.3  HYVEA ONJEISTUS ...ttt ennnnes 8
tapahtumien mMarkKiNOINTi.............oooi i 10
3.1 MarkkinointivieStinN&Nn KAN@VAL............coveeiiiiiiie e e e e e e e e e e eenees 10
3.2 Markkinointiviestinnan SiS&ltO ja tUIOKSEL ..........coooeeiiieeee e 12
IO Lo =TT To] | 1T T=T o 0 RS U 11 L PSP 14
4.1 Tapahtuman JAreStAMINEN .........cooiiiiiiiii e 14
A1 1 BB e e ar s 15
I A | < | - 21
IR TN - 1= - o 22
TapahtumakasiKirjan tOTEULUS ...........iii et e e e e et e e e e e e e e et et e e e e e e e e eenraaaaa s 24
ST R U110 = 1o PP PPSRPR 24
5.2 RABKENNE....cc o 24
TG TS 1 Y- 1 (o PRSP PPPRRR 25
5.4 Opiskelijayhdistys HePo ry:n tapahtumakasikirja................cccooeviiiiiini e 26
0] o 0= 27
6.1  ProSeSSIiaiKataUIU ..........cooeiiiiiieie e 28
0= 1 ] T P 30
== P 32
Liite 1. Haastattelukysymykset. KiNNUNEN, M. ..........uuuiuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeneenenne 32
Liite 2. Haastattelukysymykset. Brander, M. ............uuuiuuiuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisieeeeeneeeneseenenenneneenne 33
Liite 3. ProsSesSiaiKataUIU.............uuuiiiiiieii s e e e et s e e e e e e e e e e s e e e e e e e eernanas 34

Liite 4. HEPO ry TapantUmM@aK&ASIKIMa .........uueereeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiibeeeeeeeebeb s eeeeeeeeeeneeeeeeeeeennenne 35



1 Johdanto

Tama opinnaytetyon tarkoitus on luoda Porvoon kampuksen opiskelijayhdistys HePo ry:lle yleispa-
tevana tukena ja apuna tapahtumien jarjestamisessa toimiva tapahtumakasikirja. Kasikirja tapahtu-
mien jarjestamista varten tulee antamaan kattavan kasityksen mita eri vaiheita tapahtuman jarjes-
tamiseen liittyy sen suunnittelussa ja toteutuksessa. Opinnaytety0 itsessaan tulee kasittelemaan

teoriaa ja taustatyo6ta liittyen tapahtumiin.

HePo ry on Porvoossa toimiva opiskelijayhdistys, jonka nakyvimmista toiminnoista on jarjestaa
porvoolaisille opiskelijoille vuodesta toiseen ikimuistoisia tapahtumia ja muistoja opiskelijaela-
masta. Opiskelijayhdistysten haasteina ovat usein vaihtuvat toimijat yhdistyksissa ja varsinkin
HePo ry:n tapauksessa, puutteelliset ohjeistukset ja muut dokumentit tapahtumien osalta. Puutteel-
listen ohjeistusten vuoksi on hankalaa tuottaa vuodesta toiseen tasalaatuisia tapahtumia, joten
juuri siihen ongelmaan tama opinnaytetyo yrittdd vastata tuottamalla kasikirjan tapahtumien jarjes-
tamisesta. TAméan opinnaytetytn tarkoituksen voisi tarkemmin tiivistaa, ei vain parantamaan HePo
ry:n jarjestamia tapahtumia, vaan myaos sita kautta parantamaan koko yhdistyksen toimintaa ja
imagoa. Opinnaytetyon kirjoittaja on itse toiminut kyseisen opiskelijayhdistyksen tapahtumavastaa-
vana, varapuheenjohtaja seka puheenjohtajana kahden vuoden aikana, siksi opinndytetydn aiheen

valinta tuntui luontaiselta.

Opinnaytetydssa kaytetadn tiedonhakuun mielenkiintoisia artikkeleita aiheeseen liittyen, tapahtu-
mateollisuuteen ja tapahtumien jarjestamiseen liittyvia e-kirjoja seka mukana on kaytetty myos

haastatteluja opinndytetyon aiheeseen liittyvilta toimijoilta. Opinnaytetyon kirjoittaja on myds itse
ollut vahvasti mukana yhdistyksen toimintaa, joten opinnaytetydssa kaytettddn hyvaksi myos ha-
nen havaintojansa aiheeseen liittyen. Naita tutkimusmenetelmia hyvaksikayttaen on luotu teoria,
jonka pohjalta varsinainen tapahtumakasikirja on luoto. Kasikirja on pyritty luomaan teorian poh-
jalta mahdollisimman yksinkertaiseksi, johdonmukaiseksi ja helppo lukuiseksi, jotta se onnistuisi

tehtavassaan, eli tukemaan opiskelijatapahtumien jarjestdmista Porvoossa.

Varsinainen teorian pohjalta luotu tapahtumakasikirja on toteutettu PowerPoint- tydkalua hyvaksi-
kayttaen, jotta kasikirja olisi mahdollisimman helppo ja kaytannéllinen HePo ry:lle ottaa kayttoon.
Valmis kasikirja on tarkoitettu vain Opiskelijayhdistys HePo ry:n kayttoon, joten siksi sen on tuetta-
vayhdistyksen toimintaa parhaalla mahdollisella tavalla. N&in ollen k&sikirjan sisaltd on rakennettu

vain tata kohderyhmaa ajatellen. Valmis tapahtumakasikirja 10ytyy tdméan opinnaytetyon liitteista.



Opinnaytetyon alussa tulen kasittelemaan tarkemmin tapahtumaa késitteend, mika tekee hyvan
tapahtuman ja millaista on hyva tapahtuman markkinointi. Koska opinnaytetydn aihe on tapahtu-
makasikirja HePo ry:lle, tulen luonnollisesti kertomaan HePo ry:sta sek& sen toiminnasta seka poh-
jaan teoriaa hyvaksikayttaen millainen on hyva kasikirja. Seuraavassa osiossa tata lopputy6ta kasi-
tellaan tapahtumamarkkinointia. Tapahtuman jarjestamiseen liittyy vahvasti myods markkinointi,
siksi koin tarkeéksi kasitella tapahtumamarkkinointia osana tapahtumakasikirjaa. Opinnaytetyon
myo6hemmassa vaiheessa, kdytantbosuudessa, tullaan kaymaan vaihe vaiheelta 1&pi tapahtuman
jarjestamisen eri toiminnot ennen, aikana ja jalkeen tapahtuman. Opinnaytetyon loppuosassa on

kirjoittajan omaan pohdintaa itse kasikirjasta, sen tydstamisesté ja oman tyon vaiheista.



2 Teoriallinen osuus

Kotimaisten kielten keskuksen ohjeistuksen mukaan, hyva teksti etenee loogisesti ja aikajarjestyk-
sella, siksi koenkin tarpeelliseksi aloittaa aivan perusasioista kirjoittaminen ja nain pilkkoa loppu-
tydni otsikko kolmeen osaan (Kotimaisten kielten keskus, s.s.). Tassa kappaleessa tullaan kasitte-
lemé&éan mika tarkalleen on tapahtuma, millainen on hyva kasikirja seka mika ylipaataan on opiskeli-
jayhdistys HePo ry. Kun ndméa kolme osa-aluetta ovat selkeasti lukijalle tiedossa, on helpompi jat-

kaa kohti kaytanndn osuutta mydhemmissa osissa opinnaytetyota.

2.1 Mika on HePo ry?

Kun Porvoon kampus perustettiin toimi kampuksella kaksi erillistd opiskelijayhdistysta, niin restono-
miopiskelijoille kuin tradenomiopiskelijoille, ndiden opiskelijayhdistysten nimet olivat Helium ja Po-
dium. Ajan saatossa huomattiin kuitenkin, etta kampus on hieman liian pieni kahdelle erilliselle yh-
distykselle ja olisi parempi jos nama kaksi yhdistysta yhdistyisivat yhdeksi, kaikille opiskelijoille tar-
koitetuksi yhdistykseksi, néin syntyi Porvoon kampuksen opiskelijayhdistys Hepo ry. HePo ry on
yleishyddyllinen yhdistys, eli kansankielella voittoa tavoittelematon yhdistys, jonka kymmenenvuo-
tis juhlia juhlistettiin vuonna 2021.

Porvoon kampuksen opiskelijayhdistys HePo ry on nimensd mukaisesti Haaga-Helian ammattikor-
keakoulun Porvoon kampuksella toimiva opiskelijoiden yllapitama yhdistys, jonka tarkoitus on tuot-
taa porvoolaisille opiskelijoille tapahtumia, ajanvietetta seka ajaa heidéan etujaan Porvoon kampuk-
sella. HePo ry toimii tiiviissa yhteistydssa monen muun Haaga-Helia ammattikorkeakoulun opiskeli-
jayhdistyksen, paikallisten yritysten seka Porvoon kampuksen kanssa, jotta HePo ry voisi tarjota
mahdollisimman laajaa tukea, apua ja tapahtumia opiskelijoille. Tapahtumien lisdksi HePo ry pa-
nostaa paljon opiskelijoiden edunvalvonnallisiin asioihin kuten tasa-arvoiseen koulutukseen, opis-

kelijoiden hyvinvointiin sek& Porvoon kampuksen yhteisollisyyden tukemiseen.

HePo ry:n toiminnasta vastaa joka vuosi valittavatta hallitus. Hallitus koostuu puheenjohtajasta, va-
rapuheenjohtajasta, rahastonhoitajasta, sihteerista seka yhteensa enintdan kuudesta hallituksen
jasenesta. Jokaisella hallituksen jasenella on oma tehtavansé hallituksen toiminnasta ja ndma roo-
lit ovat esimerkiksi tapahtumavastaava, markkinointivastaava ja edunvalvoja. Vaikka jokaisella hal-
lituslaisella on oma roolinsa, tarvittaessa he auttavat toisiaan muun muassa tapahtumien jarjesta-

misessa.

HePo ry tekee paljon tyota eri sidosryhmien, kuten muiden opiskelijayhdistysten ja paikallisten yri-
tysten kanssa, opiskelijoiden eteen, mutta koska tdméa opinnaytety6 kasittelee tapahtumia, keski-

tynkin tdssé p&aosin toiminnasta kaikista ulospain nakyvimpdaan eli erinaisten tapahtumien



jarjestamiseen, nama tapahtumat ovat myds isoin tulonl&hde mita toiminnan rahoittamiseen tulee.
HePo ry:n tavoitteena on jarjestdd monipuolisesti erilaisia tapahtumia aina perinteisista opiskelija-
tapahtumista aina urheilupainoitteisiin tapahtumiin. Tapahtumien kavijamaarat vaihtelevat muuta-
man kymmenisen hengen illanistujaisista aina muutaman sadan henkilon tapahtumaan. Tavoit-
teena yleisesti on jarjestaa viidesta kymmeneen tapahtumaa jokaista lukukautta kohden. HePo
ry:ll& on tapahtumia, jotka pyritd&n jarjestamaan saannollisesti vuosittain, ndma tapahtumat ovat
Jokikadun appro, B-HUNT ja uusimpana tapahtuma nimelta Olutpialaiset.

2.2 Mikéa on tapahtuma?

Kun mietimme sanaa tapahtuma, voi paallimmaisena tulla mieleen musiikkitapahtuma missa suuri
joukko ihmisia on keraantynyt yhteen paikkaan kuuntelemaan yhtyeen soittamista mutta pian taju-
amme, ettd tapahtuma on voi olla jotain paljon muutakin. Tapahtumaksi lasketaan mik& vain pien-
ten yksityisten tilaisuuksien valiltd aina suuria ihmismassoja kattaviin tapahtumiin. Tapahtumassa
tarkoituksena on koota joukko ihmisia tiettyyn paikkaan yhteen tiettya tarkoitusta varten. Tana pai-
vana tapahtuman ei tarvitse olla fyysiseen paikkaan sidoksissa vaan tapahtumapaikkana voi toi-
mina niin sanottu virtuaalinen tila, eli kansan kielella “etatapahtuma”. Tapahtuma kasittaa tilaisuu-
den mika on aikaan seka paikkaan sidottu tilaisuus mika on tavoitteellisesti suunniteltu soveltu-
maan tietylle kohderyhmalle. Tapahtuma antaa lisdarvoa kohtaamisiin ja erinaisiin kokoontumisiin
ja taman lisdarvon kautta syntyy tuloksellinen tapahtuma (Tapahtumateollisuus ry, 2022). Tapahtu-
mat ovat luonteeltaan véliaikaisia ja sosiaalisia tilanteita. Tapahtuman jarjestamiseen liittyy paljon
riskitekijoita, jotka voivat littyd moneen asiaan kuten jarjestavan tahon maineeseen, jarjestavan
tahon talouteen tai tapahtumaan osallistuvien turvallisuuteen. Viimekadessa, tapahtuman jarjes-
téva taho on vastuussa ja kantaa harteillaan suuren vastuun, jotta vastoinkaymisilta valtyttaisiin,

tasta johtuen tapahtuman riskikartoitus on merkittdvassa roolissa tapahtumia jarjestaessa.

Maailmanlaajuinen COVID-19 pandemia mullisti monen muun alan tavoin myds tapahtuma-alan.
Pandemian mukana tuomat kokoontumisrajoitukset iskivat vahvasti vasten tapahtuma-alan kasvoja
ja laittoi alan polvilleen hyvin nopeasti. Juuri tapahtuma-ala karsikin eniten pandemiasta rajoituk-
sista johtuen, tasta syysta arviolta tapahtuma-alalta katosikin noin kuusituhattaviisisataa tyopaik-
kaa. Pandemian rajoituksista nousi kuitenkin uusi tapa jarjestaa tapahtumia, etatapahtumat ovat
tulleet kaikkien tietoisuuteen. Pandemiasta toipuminen on alkanut vasta alkuvuodesta 2022 jolloin
rajoitukset ja kiellot poistuivat, vaikka toipuminen on ollut vauhdikasta, ottaa silti aikaa, etta toi-

miala-ala toipuu taysin pandemian kolhuista (Tapahtumateollisuus ry, 2022).



2.2.1 Mikéa tekee hyvéan tapahtuman?

Yksi merkittavimmista tekijoista hyvan tapahtuman suunnitellussa ja toteuttamisessa on tiedostaa
miksi ja kenelle tapahtuma tehdaan, taman lisdksi pitaa myods ymmartad, mita tapahtumalla voi
parhaimmillaan saada aikaiseksi. Tapahtumat eivat onnistu sattumalta, vaan tuloksellisen ja hyvan
tapahtuma pohjautuu vahvaan suunnitelmaan (J. Rasanen, 2018).

Tapahtumaa suunnitellessa tulee asettaa selvat tavoitteet niin osallistujien maara, budjettien seka
markkinoinnin osalta (Momentti, S.A.). Kartoittaessa tulevalle tapahtumalle tavoitetta, tulee kysya
perustavanlaatuiset kysymykset kuten miksi tapahtuma jarjestetaan ja mita silla halutaan saavut-
taa? Syyt jarjestdd tapahtumia pitaisi olla hyvin asiakaslahtdisia ja tarjota osallistujalle jotain sel-
laista mité han ei tavallisesti voi saada ja néin ollen syyn osallistua. Tarkea seikka muistaa tapah-
tumaa toteuttaessa on se, etta jokainen tapahtuma on uniikki ja jokaisen on tapahtuman on onnis-
tuttava silla tapahtumaa ei voi ns. aloittaa alusta tai lahettaa korvaavaa tuotetta (Brander, M.
2022).

Opiskelijatapahtumissa yleisimmat syyt osallistua ovat yleensd mahdollisuus p&asté verkostoitu-
maan, mahdollisuus saada irtiotto opiskelu arjesta seka kokea yhteiséllisyyden ja joukkoon kuulu-
vuuden tunnetta seka paastéa verkostoitumaan mahdollisten tulevien kollegoiden kanssa (Mo-
mentti, S.A). Osallistuminen ja mukaan ilmoittautuminen tapahtumaan pitaa tehd& myos hyvin hel-

poksi ja vaivattomaksi osallistujille jo tapahtumaa suunnitellessa.

Tapahtumassa osallistujalle pitdd pystya tarjpamaan jotain ainutlaatuista ja henkilokohtaista koke-
musta, eli tAyttda hdnen odotuksensa osallistumisesta. Tapahtuman toteutus tulee olla hyvin suju-
vaa osallistujan nékdkulmasta, kokonaisuuden lisaksi yksityiskohtiin ja elamykseen on panostet-
tava seka tapahtumasta on jaatava positiivinen muisto osallistujalle. Opiskelijatapahtumissa on
usein useita liilkkuvia osia ja muuttujia, joten jo suunnitteluvaiheessa on kaytava lapi mahdollisia

varasuunnitelmia seka riskitekijoita (Momentti, S.A.).
2.3 Millainen on hyva kasikirja

Hyva kasikirja toimii vahvasti tapahtuman toteuttamisen tukena, aina alun suunnittelusta loppu tdi-
hin asti. Hyva kasikirja luo siis vankan pohjan suunnitellulle, prosessin jokaisesta eri vaiheesta
seka toimii myds muistilistana sille, mitd suunnittelun ja toteutuksen eri vaiheissa tulee ottaa huo-
mioon. Luettavuudellaan kasikirjan tulee olla selkeasti ymmarrettava, ei lian monimutkainen seka
k&sikirjan sisdltamén informaation tulee olla ajantasaista tietoa. Tassa kappaleessa tullaan kaytta-
maan internetista l0ytyvia aiheesta kertovia lahteita seka opinnaytetydn kirjoittajan omia nakemyk-
sid, huomioita seka kokemukseen pohjautuvaa pohdintaa siitéd mik& millainen hyvan kasikirjan tulisi

olla. Kirjoittaja on ty6elamassaan ollut vahvasti mukava perehdyttdmasséa uusia tyontekijoita, ja sita



kautta ollut monen erilaisen oppaan ja kasikirjan kanssa tekemisissé, tasta johtuen kirjoittavalle on
muodostunut ndkemysta hyvasta ja huonosta kasikirjasta (Kotimaisten kielten keskus, s.a.).

2.3.1 Kasikirjan sisalto

Kun kasikirjaa lukee, on lukijalle tultava selkeasti esille eri roolien tehtavat, eli mika tehtéava on
omalla vastuulla ja mika jonkun toisessa roolissa toimivan vastuulla. Kotimaisten kielten keskus oh-
jeistaa nettisivuillaan kasikirjaa ja ohjeistuksia tehdessa muistamaan kolme saantoa: kayta kasky-
muotoja, tunnistamaan ohjattavan toiminnan olennaiset tiedot ja vaiheet seké esittaémaan ohjeet
sellaisessa muodossa etta ne ovat lukijalle helposti hahmottuvassa muodossa (Kotimaisten kielten
keskus, s.a.).

Kéaskymuotojen pitda ilmeta selvasti ohjeesta, esimerkkisanoja ovat esimerkiksi “sekoita, kiinnita ja
varmista”, nain lukijan on helpompi toimia johdonmukaisesti ohjeen mukaan. Ohjeistus pitaa siis
olla hyvin yksinkertaisesti ilmaistu lukijalle, jotta ndin taataan asian ymmartaminen. Késkyja ja oh-
jeita laatiessa voi hyvana muistisdénténa pitaa viime vuosisadan kuuluisin teoreetikko ja fyysikko,
Albert Einsteinin lausetta “Make everything as simple as possible, but not simpler”. Kun lukijaa oh-
jeistetaan yksinkertaisesti kdskymuodossa tekemaan asiaa ‘x’ on my6s syytd muistaa yksinkertai-
sesti ja lyhyesti ilmaista miksi nain kuuluu toimia, jotta lukijalle iimenee selvasti syy. Tekstista tulee
iimeta selkedsti, miksi kyseinen toimi on oman ja/tai yhteisen edun mukaista, nain kaskymuodot-
kaan eivat vaikuta tylyilta tai maaraileviltd. Mielesténi erindiset ruokareseptien ohjeet ovat hyva
esimerkki pahkinan kuoressa ohjeiden kaskymuodoista, esimerkiksi “sekoita aineet keskenaan

huolellisesti, jotta taikinaan ei jaa paakkuja”. (Kotimaisten kielten keskus, s.a.).

Kotimaisten kielten keskuksen toinen saantd, tunnista ohjattavan toiminnan olennaiset tiedot ja vai-
heet, ohjeistaa karsimaan turhat itsestaanselvyydet ohjeesta. Ohjeesta on ilmettava selvasti, mil-
loin ja mika vaihe vaatii lukijalta toimia. Ohjetta tehdessa on tarkeda pitaa mielessa se seikka, etta
mika on sinulle itsestaan selvaa, ei valttamatta ole sita lukijalle. Mikali ohjeistuksessa kaytetaan
erikoissanastoa tai ammattikielta, on ndma termit pystyttava selittamaan yksinkertaisesti joko teks-
tissa tai erillisessa osassa tekstia. Mielestani hyva esimerkki yksinkertaistetusta ohjeistuksesta,
varsinkin tapahtumia jarjestiessa, on muistaa tuoda esille konkreettisten tilojen ja yhteystykump-
panien tarkat yhteystiedot. Mikali esimerkiksi tapahtuma on sellainen, joka jarjestetaan toistuvasti,
on syyté miettid voisiko ohjeistukseen liittda yhteistietoja tahoihin, joihin voi olla yhteydessa, jos

epaselvyyksia ilmenee (Kotimaisten kielten keskus, s.a.).

Kolmas sdanto ohjeistaa kasikirjan laatijaa esittdmaan ohjeet helposti hahmotettavassa muodossa.
Kasikirjaa laatiessa on kokonaisrakenteen oltava selked ja edettava loogisessa jarjestyksessa,

jotta lukijan on helpompi ymmartaa lukemaansa. Laatiessa kasikirjaa, hyva muistisdanto on edeta



asioiden kanssa aikajarjestyksessa. Aikajarjestys ei vain auta tekemaan kasikirjasta loogisempaa,
mutta auttaa myos lukijaa hahmottavaan asiakokonaisuutta prosessin edetessa. Mikali kasiteltava
ohjeistus on haasteellista saada ymmarrettavaan muotoon, voi matalalla kynnyksella kayttaa esi-
merkiksi kuvia hyodyksi, jotta lukijalle piirtyy selkeampi kuva prosessin eri vaiheista (Kotimaisten
kielten keskus, s.a.).

Koska tapahtumien jarjestaminen on monien liikkuvien osien suma, on jokaisen tapahtumatuotta-
jan paras kaveri, muistilista, olennainen tukipilari tapahtuman jarjestamista, siksi myos hyvassa ta-
pahtumakasikirjassa tulee olla pohja muistilistalle. Muistilista toimii apuna muun muassa tapahtu-
man suunnittelu vaiheessa, tapahtuman aikana, tapahtuman jalkeen seka toimii apuna budjetin
laatimisessa. Jokainen tapahtuma uniikki, siitd johtuen ei ole olemassa yhta muistilistaa, joka olisi
sopiva jokaiseen tapahtumaan. Muistilista on siis laadittava jokaisen tapahtuman pohjalta juuri sitéa
kyseista tapahtumaa varten. Vaikka jokaisessa tapahtumassa tulee olemaan oma muistilistansa,
on hyva olla yleinen muistilista, johon lisaa kohtia aina jokaisen tapahtuman mukaan (Huhtaniska,
T. 2019).

2.3.2 Mista tunnistaa hyvan kasikirjan?

Hyva kasikirja on opas, jossa on selkeasti ja esimerkkien kautta ohjeistettu lukijaa toteuttamaan
tiettyja toimia, tietylla tavalla. Tilanne, jossa kasikirjalle on tarvetta, on yleensa tilanne, jossa lukija
on uuden asian aarelld ja kaipaa ymmarrysta ja oppia kasikirjassa kasiteltavasta aiheesta. Kasikir-
jan tarkoitus on luoda pohja perehdytykselle, jotta perehdytys ja uuden oppiminen olisi tasalaa-
tuista ja tasa-arvoista jokaista aiheesta kiinnostunutta toimijaa kohtaan. Hyvéssa kasikirjassa on
usein havainnoitu teoriaa kayttamalla esimerkiksi kuvia ja kaavioita, jotta lukijan olisi helpompi ym-
martaa lukemaansa. Erilaisten kuvien ja kaavioiden liséksi voi kasikirjaa elavéittéa muun muassa
asiantuntijoiden mielipiteilla, sitaateilla ja esimerkeilld, ndin lukijan on mielestéani helpompi samais-
tua kasikirjaa lukiessaan ja hanen mielenkiintonsa aihetta kohtaan sailyy pitempaan. Tietysti kasi-
kirjan looginen eteneminen on merkittdvassa roolissa mielenkiinnon yllapitimisen suhteen, jotta

lukeminen olisi mahdollisimman sujuvaa ja vaivatonta.

Jotta kasikirjan paikkaansa pitavyys olisi luotettavampaa, on kasikirjan ohjeita testattava ennen k&
sikirjan kayttoonottoa. Testi henkiloksi tulee ottaa kasikirjan mahdollinen tuleva kayttava, jotta sel-
vidé kuinka selkeasti ja hyvin testattava pystyy suorittamaan annetuilla ohjeilla kyseisen tehtavan.
Tassa on vaiheessa tulisi paljastua epaselvyydet ja aukot ohjeistuksessa viimeisia muokkauksia
varten ennen kuin kasikirja on valmiina otettavaksi kayttoon. Muuttuvassa maailmassa myoés oh-
jeistukset ja toimintatavat muuttuvat, siksi on tarkeaa myos muistaa pitaa kasikirjan ohjeet aina

ajan tasalla (Tyoterveyslaitos, 2021).



2.3.3 Hyva Ohjeistus

Ohjeistuksen ja kasikirjan tarkoitus on opastaa lukijaansa toteuttamaan ohjeistuksen kautta an-
nettu tehtava, naméa kaksi asiaa ovat siis hyvin lahella toisiaan. Tata opinnaytetyota varten kéaytin
yhtena tutkimusmenetelmana haastatteluja. Tutkiessani miké tekee hyvasta kasikirjasta hyvan,
sain mahdollisuuden haastatella sahkdverkkoyhtio Caruna Oy:n yht& prosessipaallikkda Maria Kin-
nusta. Kinnunen vastaa tydssaan omien prosessiensa, eli sahkoliittymien ohjeistusten ajan tasalla

pitdmisestd ja uusien laatimisesta sekd on mukana perehdyttamisprosesseissa.

Kysyessa millainen on hyva kasikirja antaa Kinnunen yhdeksi vastaukseksi jo aiemmin useaan ot-
teeseen iimenneen yksinkertaisuuden seka johdonmukainen. Kinnusen mukaan hyva ohje pysyy
johdonmukaisesti prosessinomaisena eika lahde “poukkoilemaan” ohi aiheen. Hyva ohje on tehty
ajatellen sille tarkoitettua kohdeyleisda niin, ettd kohdeyleisé osaa implementoida ohjeistuksen
kayttoonsa. Toinen seikka hyvasta ohjeesta myds aiemmin mainittu ajantasaisuus. Kun ohjetta péi-
vittda saanndllisesti, voivat sen lukijat luottaa siihen, etta siina oleva tieto on varmasti ajantasaista
eikd vanhentunutta. Hyvassa kasikirjassa tulee myos tunnistaa kaikki organisaation sidosryhméit,
jotka ovat tekemisissé organisaation prosessien eri vaiheissa. Tama tarkoittaa k&ytannossa sita,
ettd HePo ry:n oisi hyva tapahtumakasikirjassaan listata omia sidosryhmiaan kuten Porvoon kam-
puksen henkildkunta, yhteystydyritykset ja opiskelijajarjestd Helga. Kinnusen mukaan hyva ohjeis-
tus on ennemmin ns. “check-lista” kuin pelkkaa pitkaa ja puuduttavaa tekstid. Check-listan tulisi
edetd johdonmukaisesti tapahtumaprosessin omaisesti kohti paamaaraa, eli toteutunutta tapahtu-
maa. (Kinnunen, M. 2022).

Kysyttdessa mista tekijdista tunnistaa hyvan ohjeen, nostaa Kinnunen mygs toisen, jo aiemmin
esille tulleen seikan, ajantasaisuus. On tarkeaa paivittda ohjeistusta saanndllisesti, jotta sita lukeva
kohderyhma voi luottaa siihen, etta tieto on varmasti patevaa. Ajantasainen ohjeistus lisda lukijas-
saan luottamusta ohjeistusta kohtaa, mista Kinnunen johdattelee aiheen toiseen nakékulmaan,
siitd mistéd tunnistaa hyvan ohjeistuksen. Hieman aluksi itsestaan selvalta kuulostava, mutta yllatta-
van hyva keino tunnistaa hyva ohjeistus on se, ettd ohjeistusta luetaan ja kaytetaan hyvaksi paljon
(Kinnunen, M. 2022).

Kolmas haastattelun kysymyksista kasitteli eroja hyvan ja huonon ohjeistuksen vélilla. Hyva ohjeis-
tus ei saa olla liian pitk& mutta ei mydskaan liian lyhyt. On tarkeaa tuntea kohderyhma, jotta ohjeis-
tuksesta saadaan tarpeeksi ymmarrettavaa ja yksinkertaista. Ellei kohderyhma ole joukko diplomi-
insindoreja, ei ohjeistuksesta saa tehda liian monimutkaista ja teknistd. Ohjeistuksen perimmainen
tarkoitus on antaa lukijalle vastaus, kuinka toteuttaa tehtava x’, siksi huonosti tehdyn ohjeistuksen

tunnistaa siitd, ettd se herattdd enemman kysymyksia mita tarjoaa vastauksia. Tassa tulee esille



ohjeistuksen yksinkertaisuuden merkitys. Koska jokainen ohjeistus on uniikki, tiettyyn tehtavaan tai
toimeen sopiva, on ohjeen kirjoittaminen helpommin sanottu kuin tehty. (Kinnunen, M. 2022).

Haastattelun lopuksi pyytdesséni Kinnusta kuvailemaan hyvaa ohjeistusta kolmella sanalla, olivat
ne: Yksinkertainen — johdonmukainen — ajantasainen.
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3 tapahtumien markkinointi

Markkinoinnin perimmaéinen tarkoitus on tehdé organisaatiota nakyvaksi yleisdlle ja erityisesti halu-
tulle asiakaskunnalle. Tassa kappaleessa kaydaan lapi olennaisia osia markkinoinnista ja erityi-
sesti tapahtumamarkkinoinnista seka kuinka naita oppeja voi jatkossa hyddyntad HePo ry:n toimin-
nassa. Tapahtumamarkkinointi on yksi monista markkinoinnin eri osa-alueista, joka on viime vuosi-
kymmenina yleistynyt tukemaan enemman massamainontaa markkinoinnin keinona. Tama on ylei-
sesti tehokas valine pyrkimyksessa tavoittaa omaa kohderyhméaé kayttaen vuorovaikutusta ja ta-
voitteellisuutta avuksi. Tapahtumamarkkinoinnin avulla HePo ry voi tehostaa omia palveluitaan
seka imagoaan jarjestamalla tapahtumia, niin uusien kuin jo olemassa olevien asiakkaiden sil-
missa. Mikali tapahtuma on toteutettu tavoitteellisesti ja suunnitelmallisesti, on silla suora yhteys
opiskelijayhdistyksen kannattavuuden ja tunnettavuuden kasvuun. (Vallo, H. & Hayrinen, E. 2016).

Tapahtumamarkkinoinnissa pyrité&n yhdistamaan niin tapahtuma ja markkinointi. Siind missa ta-
pahtuman jarjestaminen, on my6s markkinointi tavoitteellista toimintaa. Tapahtumamarkkinoinnin
tarkein tehtava on valittdd ennalta suunniteltu viesti eteenpdin, jotta ndin saataisiin mahdolliset
osallistujat toimimaan yhdistyksen haluamalla tavalla. Tapahtumamarkkinoinnin voisikin tiivistaa
seuraavasti: ennalta méaariteltyjen tavoitteiden mukaisesti, vuorovaikutusta hyvaksikayttaen pyri-
tédan yhdistamaan haluttu kohderyhma ja opiskelijayhdistys ennalta valitun teeman tai idean ympa-
rille. (Vallo, H. & Hayrinen, E. 2016)

Markkinointia suunniteltaessa on hyva lahtea liikkkeelle kysymyksissa kuten mik& on viestinnan
kohderyhm&? Mihin pyritdan viestinnalla? Sekd missa kanavissa viestintad kaytettadn? Tasta
syysta onkin hyvin tarkeda tuntea oma kohderyhma seka mita kanavaa kautta heidat tavoittaa par-
haiten. Ylivoimaisesti yleisimmat markkinointikanavat opiskelijoille ovat sosiaalisen median eri
alustat, joten on myds tarke&td muistaa pitdd markkinointi samansuuntaisena eri kanavissa, jotta
sanoma kohderyhmalle olisi samanlaista. Hameenraitin tapahtuman markkinointioppaan mukaan
ihmisten eri kanavissa kayttaytyminen on muuttunut viime aikoina kriittisempaan suuntaan. Enééa ei
samalla tavalla uskota markkinoinnin lahdettd, vaan luetetaan enemman muiden mielipiteisiin ky-
seisesta tahosta. Tma muutos on johtanut siihen, etta nykydan markkinoinnin taytyy olla paljon
yksil6llisempdaa ja innostavampaa kuin ennen, jotta markkinointi varmasti tehoaa mahdollisiin osal-

listujiin (Launonen, J. 2018).
3.1 Markkinointiviestinndn kanavat

Tapahtumamarkkinoinnilla pyritaan lisaamaan, tasséa tapauksessa, opiskelijayhdistyksen myyntia,
tunnettavuutta ja kavijamaaria joko suoraan tai valillisesti. Markkinoinninavulla on helppoa luoda

tunnettavuutta yrityksen mielikuvasta seké imagosta. Vaikka HePo ry jarjestaisi kuinka hyvia
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tapahtumia tahansa, ei niihin tule haluttua mééaraa osallistujia, jos potentiaaliset asiakkaat eivat
tieda niistd. On yleista, ettd mahdollisen asiakkaan mielessa epaluulo kyseisté opiskelijayhdistysta
kohtaan kasvaa, mikali han ei ole tarpeeksi tietoinen siité tai sen toiminnasta (Osaava Yrittgja,
2021).

Osallistujan silmin tarkea tekija hyvéassa tapahtumassa alkaa jo ennen tapahtumaa markkinoinnilla,
jolla potentiaalisten osallistujien mielenkiinto heratetaan. Paatos osallistumisesta tehdaan usein jo
hyvissa ajoin ennen tapahtumaa, joten markkinoinnin on oltava ajoissa ulkona, riittavan selkeaa ja
mahdollisimman monessa kanavassa esilla (J. Rasanen, 2018). Tyypillisimpid markkinointikanavia
opiskelijatapahtumissa on jarjestavan yhdistyksen sosiaalisen median kanavat kuten Instagram ja
Facebook, koulun ilmoitustauluille lisattdvat mainosjulisteet seka niin sanottu puskaradio on merkit-
tavassa roolissa. Tapahtuman markkinoinnissa tulee ilmeté selkeasti vastaukset kysymyksiin, mil-
loin, missa ja tarkeimpéana miksi osallistua? Hyva markkinointi ja perusteellinen suunnitelma eivat
viela yksissaan riita takaamaan onnistunutta tapahtumaan, silla luonnollisesti myds itse tapahtu-

man pitaa olla onnistunut.

Markkinointiviestinta yleisesti jaetaan neljaéan osa-alueeseen, jotka ovat: Mainonta, henkilékohtai-
nen myyntityd, myynnin edistdminen seka tiedotus- ja suhdetoiminta. Mainonta erottuu joukosta
silla, ettd se on yleensa maksettua mainostilaa tai —aikaa, tama ei kuitenkaan HePo ry:n kohdalla
ole aivan pitanyt paikkaansa silld markkinointikanavat mitd HePo ry:n kayttaa, ovat lahtékohtaisesti
ilmaisia. Tosin COVID-19 pandemian mydta HePo ry on investoinut maksettuun mainontaan sosi-
aalisessa mediassa, jotta haluttua kohderyhmaa tavoitettaisiin parhaiten. Henkilékohtainen myynti-
ty0 tarkoittaa padosin kasvotusten tehtya suoraa myyntia asiakkaille. HePo ry hieman vahemmissa
maarin tekee suoraa myyntityéta. Myyntityé mita HePo ry tekee, koostuu esimerkiksi ilmaisen kah-
vin jakamisesta opiskelijoille koulun aulassa ja siina kahvin jakamisen lomassa kertoo tulevista ta-
pahtumista. Suhdetoiminta tarkoittaa tilaisuuksia ja toimia, jotka edistavat verkostoitumista ja voivat
olla esimerkiksi erilaiset PR-tilaisuudet. Esimerkkeja téllaisista toimista ovat kohtaamiset eri sidos-
ryhmien kanssa kuten muiden opiskelijayhdistysten. Tiedottaminen taas tarkoittaa suoraa viestin-
téda mita opiskelijayhdistys kayttaa joukkoviestimiensa avulla tekema suora markkinointi seka ulkoi-
nen tiedottaminen. Asetetuista tavoitteista riippuen, tarvitsevat erindiset kanavat ja keinot toimiak-

seen parhaiten (Osaava Yrittaja, 2021).

Markkinointi voidaan jakaa myds toisella tavalla kahteen ryhmaéan, ulkoiseen ja siséiseen viestin-
taan. Sisaisella viestinnalla tarkoitetaan kaikkea viestintad mika on opiskelijayhdistyksen omien toi-
mijoiden valista vuorovaikutusta. Ulkoisella viestinnalla tarkoitetaan kaikkea viestintaa, joka tapah-

tuu yhdistyksen sidosryhmien valilla, kuten yhteistybkumppanit, Haaga-Helian
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ammattikorkeakoulun opettajan, alihankkijat ja muut opiskelijayhdistykset. Kaikenlainen viestinta
tulee olla tavoitteellista, suunniteltua ja ennen kaikkea johdettua toimintaa (Huhtaniska, T. 2019).

3.2 Markkinointiviestinnan sisélto ja tulokset

Markkinointiviestinta on aloitettava analysoimalla oma kohderyhma ja mit& mahdollisia tarpeita
heilla olisi tulevien tapahtumien suhteen. Markkinoidessa tapahtumaa, pitaa ymmartaa millaisella
viestilla heratetaan kohderyhman mielenkiinto, ja sita kautta halu osallistua. Vaikka opiskelijayhdis-
tyksella on hyvin suppea kohderyhma, on silti tarkeaa osata méaaritelld ja jakaa heidat erinaisiin
kohderyhmiin, jotta markkinointi osataan kohdentaa oikein ja tehokkaasti. Mik&li oma kohderyhma
ei ole tarpeeksi kirkkaana mielessé, ei markkinointiviestintda voi rakentaa oikein. On myds syyta
muistaa, etta markkinoinnin ei tarvitse olla suunnattu vain yhdelle ryhmaélle, vaan se voi suuntautua
myds monelle muulle ryhmélle samanaikaisesti. Nain tavoitetaan parhaiten olemassa olevia seka

uusia asiakasryhmia (Osaava yrittgja, 2021).

Markkinoinnin sisallosté tulee ilmeté kohderyhmaélle mit& viestinnan kautta valitetdan. Suunnitel-
lessa siséltdoa on sen lahtokohtana muodostettu tavoite sek& kohderyhma. Viestinta on oltava
suunniteltu niin se vetoaa haluttuun kohderyhman halutun lopputuloksen saamiseksi. Mikali yrite-
tédan tavoitella useampaa ja erilaisempaa kohderyhmaa kerralla, on myds viestinnan sisallon ja ta-
voitteen vaihduttava kohderyhman mukaan. Esimerkiksi jos tavoitteena on saada uusia asiakkaita
osallistumaan ensimmaisen kerran, on viestinnén oltava hyvin kannustavaa ja tuoda hyvin selke-

asti esille miksi kannattaisi osallistua (Osaava Yrittaja, 2021).

Markkinoinnin tavoitteet voivat vaihdella markkinointikohteen mukaan, jolloin on tarkeaa asettaa

tavoitteet mukautumaan tietyn toimen mukaan. Markkinoinnin kohdistuessa vain yhdistyksen ima-
gon parantamiseen, eiké niinkdan tapahtumaan, tulee tallaisia toimenpiteita arvioida jalkikateen eri
apuvalineita kayttaen. Tallaisia mittareita voivat olla esimerkiksi erinaiset haastattelut ja kysely, joi-
den tarkoituksena selvittaa onko kohderyhma huomannut markkinoinnin ja miten se on vaikuttanut

kohderyhméan (Osaava Yrittdja, 2021).

Tassa opinnaytetydssa on puhuttu paljon tavoitteiden asettamisesta ja niiden tarkeydesta siksi-
my6s markkinoinnissa on tulosten seuraaminen tarkeda. Seuraamalla markkinoinnin tuloksia pys-
tyy selvittamaan missa osa-alueilla markkinointiviestinta on toiminut hyvin ja missa osin asetettui-
hin tavoitteisiin ei olla aivan paasty. Nailla tuloksilla on merkittdva osa tulevaisuudessa, silla saa-
tuja tuloksia hyodynnetdan tulevissa markkinoinneissa. Tulosten kautta on helppo huomata mitka
tavat osoittautuivat onnistuneiksi seké mita tapoja voisi karsia, nain markkinoinnista tulee tulokselli-
sempaa sekéa kustannustehokkaampaa. Tapahtumamarkkinoinnille voi asentaa maarallisia tavoit-

teita, joiden avulla voidaan arvioida toteutunutta maéraé suhteessa asetettuun tavoitteeseen.
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Tapahtumia jarjestaessa opiskelijayhdistys arvioida kuinka suuri osa tapahtuman kohderyhmasta
on nahnyt mainoksia tulevasta tapahtumasta suhteessa maaraan ihmisia, jotka osallistuivat tapah-
tumaan (Osaava Yrittaja, 2021).
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4 Tuotannollinen osuus

Mikali tapahtuma on suunniteltu ja jarjestetty onnistuneesti, on se omiaan vahvistamaan jarjesta-
van tahon HePo ry:n, imagoa ja nain myos parantaa toimintaa taloudellisesti. HePo ry:n yksi haas-
teista on juuri imagon ja tarkoituksen esille tuomista sill& vuosittain toimijat vaihtuvat eika yhdistyk-

sella ole juurikaan dokumentoitua muistioita aikaisemmin jarjestetyista tapahtumista/aktiviteeteista.

Kun aiemmista tapahtumista on puuttunut jarjestamisessa kaytetyt muistilistat ja toimintasuunnitel-
mat, on aina uuden hallituksen ollut haasteellinen yllapitaa tasalaatuisuutta tapahtumien uudelleen
jarjestamisessa. Vuosien saatossa uudelleen jarjestetyt tapahtumat, ja erityisesti niiden laatu, on
vaihdellut huomattavasti. Mielestani HePo ry:n suurin haaste tapahtumia jarjestédesséa on nimen-
omaan ollut aikaisempien tapahtumien jarjestamisessa kaytettyjen dokumenttien puute. Toimies-
sani HePo ry:n yhtena tapahtumajarjestgjista, jokainen tapahtuma piti luoda paaosin aina siltd poh-
jalta mit& aikaisemmin osallistuneet ovat kertoneet tapahtumasta ja mita siin& oli hyvaa/huonoa.
Tapahtumien jarjestdminen “pelkkien kuulopuheiden pohjalta” oli hieman haasteellista, kun perus-

tukista lahtien kaikki piti aika aloittaa alusta.

Toivonkin etta tasta opinndytetydsta on apua tuleville tapahtumajarjestajille HePo ry:ssa, jottei hei-
dan tarvitse aivan tyhjasta aloitta, vaan voivat kayttaa tassa kappaleessa kasiteltyja kohtia tukena
ja pohjana tuleviin tapahtumiin.

4.1 Tapahtuman jarjestaminen

Vanhan kansan sanonta "hyvin suunniteltu, on puoliksi tehty” on omiaan kiteyttdmaan tapahtumien
jarjestamisessa suunnitelmallisuuden tarkeyden. Tapahtumaa lahtiessa suunnittelemaan, voin tulla
yllatyksend, kuinka aikaa vieva vaihe suunnitteluvaihe on. Riippuen tapahtuman laajuudesta ja
luonteesta, voi suunnittelussa menna kuukausista jopa vuosiin. Onneksi opiskelijatapahtumien
suunnittelu ei yleensa ota vuosia, varsinkaan kun HePo ry ei ole ikin& ollut mukana jarjestaméassa
mitdan oikeasti isoa tapahtumaa. Luonnollisesti mité aikaisemmin suunnittelun aloittaa, sita enem-
man aikaa on kayttaa tapahtuman suunnitteluun niin etta siitd saadaan juuri halutun nakdinen. Ai-
kaisin aloitettu suunnittelu myds antaa mahdollisuuden reagoida helpommin peruutuksiin, muutok-

siin ja mahdollisien ongelmien ratkaisuun, jotka tahtomatta kuuluvat tapahtuman jarjestamiseen.

Tassa kappaleessa on listattuja seikkoja mita tulee ottaa huomioon lahtiessa jarjestamaan opiskeli-
jatapahtumia. Myohemmin kaydaan lapi viela esimerkkeja aikaisemmin jarjestetyista tapahtumista,

jotta sitd kautta voitaisiin antaa selkeampi kuva kaytannon asioista tapahtumia jarjestaessa.
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4.1.1 Ennen

HePo ry:lla on ollut pitkdan tapana aina kalenterivuoden alussa, uuden hallituksen jarjestaytyessa
suunnitella tulevan vuoden tapahtumakalenteri, tasta tapahtumakalenterista on ilmennyt tulevan
vuoden isoimmat tapahtumat ja tilaisuudet. Taman kalenterin pohjalta on ollut helppoa lahted
suunnittelemaan tapahtumaa ja sen markkinointia ajoissa. Tapahtumakalenterin my6ta niin tapah-
tumatiimin kuin markkinointitimin on ennakolta helppo valmistautua tuleviin tapahtumiin hyvissa
ajoin. Tapahtuman markkinointi on my6s merkittdvassa roolissa ennen tapahtumaa, mutta tapahtu-
mamarkkinointia kasitelladn mydhemmin tdssa opinnaytetyfssa, joten en tdssa kohtaa paneudu

siihen tarkemmin.

Kun aloittaa jarjestamé&an opiskelijatapahtumaa, on ensimmaiseksi lahdettava liikkeelle aivan pe-
rusasioista, eli millainen tapahtuma, missa ja milloin tultaisiin jarjestamaan (SOOL, S.A.). Kun lah-
tee kartoittamaan tulevan opiskelijatapahtuman luonnetta ja teemaa, tulisi miettia kuinka iso tapah-
tumasta tulisi, onko kyseessa iso, toista sataa osallistujaa kattava tapahtuma vaiko pienet illanistu-
jaiset, esimerkiksi lautapeli-ilta? Onko opiskelijatapahtumiin voimakkaasti liitetylla alkoholilla
osuutta tapahtumassa vai onko tapahtuma taysin alkoholiton, voiko tapahtuman jarjestaa jonkun
vuodenajan/teeman ymparille kuten esimerkiksi halloween teemaan liittyen tai onko yksinkertai-
sesti tullut toivetta tietynlaiselle tapahtumalle koulun opiskelijoilta? Myds tassa vaiheessa suunnit-
telua tulee myos paattaa tapahtumaan varatun budjetin maara ja karkea arvio sen kaytosta (Vallo,
H. & Hayrinen, E. 2016).

Alkuvaiheessa suunnittelua on myds tarkeaa kayda lapi tavoitteita mitd tulevalle tapahtumalle ase-
tetaan. Kun kaikkien tiedossa on yhteinen maaranpaa, on sita kohti helpompi kulkea, siksi konk-
reettisilla tavoitteilla on helppo mitata onnistumista. Tassa muutamia esimerkkeja tapahtuman jar-
jestamisen tavoitteista:

o Kavijamaara tavoite

e Miten kehittdd HePo ry:n imagoa

e Miten nakyvyys paranee

e Miten lujittaisi olemassa olevia asiakassuhteita

¢ Miten valittad HePo ry:n arvoja ja visiota
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Budjetti?

Kaavio 1. Mind-Map Tapahtuman suunnitteluun

Tapahtuman suunnittelua auttaa havainnoimaan erindiset muistilistat ja mind-mapit. Kaaviossa 1.

on hahmoteltuna hyvin tavallinen mind-mad mista l&hted liikkeelle suunnittelun ja ideoinnin kanssa.

Kun tapahtuman luonne on kirkkaana mielessa, tulisi seuraavaksi I6yda lukkoon paikka ja aika. Mi-
kali tapahtuma jarjestetaan sisatiloissa, on hyva lahteé kartoittamaan mahdollisia vuokrattavia tiloja
hinnan, sijainnin ja kulkuyhteyksien mukaan. Mik&li tapahtumassa on tarkoitus kayttaa tekniikkalait-
teita, kun musiikintoistoa, valoja ja mikrofoneja, tulee myds naiden osalta tehda huolellinen kartoi-
tus. Tilaa vuokrattaessa on hyva kartoittaa tilan koon lisaksi myos paikalle esteettn paasy. Opiske-
lijatapahtumat pitéa olla kaikille opiskelijoille saavutettavissa, erinaisista liikuntarajoitteista huoli-

matta.

Mikali tapahtuma paatetaan jarjestaa ulkona, tulee kartoittaa talle myos sijainti. Jarjestetaanko ta-
pahtuma jossain tietyssa paikassa kuten puistossa tai urheilukentélla vai jarjestetaanké tapahtuma
esimerkiksi niin, etté osallistujat liikkuvat ympari suurta aluetta esimerkiksi kaupungin keskustaa.
Jos tapahtumapaikaksi valikoituu puisto tai urheilukenttd, tulee tarkistaa pitaako paikka varata en-
nakkoon vai voiko sinne kokoontua ilman rajoituksia ja ilmoituksia. Lahtdkohtaisesti ulkotapahtu-
mat tarvitsevat aina maanomistajan luvan, joten jarjestgjien on hoidettava lupasiat kuntoon pai-
kasta riippuen. Ulkotapahtumaa jarjestdessd on myos syyta tarkistaa paikalliselta poliisilta pitaako
heille tehda ilmoitus yleisétilaisuudesta. Esimerkkeja milloin poliisille tulee tehdé ilmoitus ovat: ta-
pahtumaan osallistuu useita satoja osallistujia, tapahtuma on ulkotapahtuma yleisella paikalla, ta-
pahtuma loppuu kello kymmenen jalkeen, tapahtumassa on tarve jarjestyksenvalvoijille, tapahtuma
vaatii pelastussuunnitelman ja mikali tapahtuma herattaa voimakkaita tunteita yleisesti a on vaara,

ettd tapahtumaa tultaisiin hairik6imaan tavalla tai toisella (Poliisi, 2022). limoituksen
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yleisétilaisuudesta voi tehda helposti poliisin verkkosivuilla. Suositeltavaa on tehda ilmoitus silti
vaikka ei olisi aivan varma vaatiiko tapahtuma ilmoituksen vai ei (Vallo, H. & Hayrinen, E. 2016).

Maailmanlaajuisen COVID-19 pandemian pakottaessa koko tapahtumateollisuuden polvilleen, kol-
mas tapa tuottaa tapahtumia on nostanut vahvasti paataan. Virtuaalitapahtumat ovat tulleet jaa-
dakseen ja siksi tulevaa tapahtumaa suunnitellessa voikin miettia virtuaalialustaa yhdeksi mahdol-
liseksi tapahtuma-alustaksi. Virtuaalitapahtumat tekevéat osallistumisesta helppoa, silla osallistua
voi esimerkiksi omalta kotisohvalta. Virtuaalitapahtumien yksi hyvista puolista on kuinka helposti
tapahtumasta saa nayttavan erinaisia visuaalis- ja aaniefekteja hyvaksikayttaen, mitka niin sano-
tuissa "live-tapahtumissa” on haasteellisempia toteuttaa. Virtuaalitapahtumat sopivat erinomaisesti
esimerkiksi puhujatilaisuuksiin missa varsinainen paikallaolo ei ole valttamattomyys tapahtuman
ydinsanoman saavuttamiseksi. Tallaiset puhujatilaisuudet ovat my6s helposti toteutettavina niin sa-
nottuina hybriditapahtumina, missé idea on ettéa osallistujat voivat itse valita osallistumismuotonsa,
joko paikanpaalla tai virtuaalisesti. Taysin virtuaalitapahtumat ovat paaosin hyvin kustannustehok-
kaita jarjestdjille toteuttaa mutta osallistujan silmin helposti yhteiséllisyys ja verkostoituminen jaa

taka-alalle.

Muistilista tapahtumapaikan kartoittamista varten:
o Maarittele tapahtumapaikan kriteerit (Sisalla, ulkona, esteettdmyys jne.)
e Kartoita tapahtumapaikkojen, jotka tayttavat paatetyt kriteerit
e Selvitd tapahtumapaikkojen sopivuus omien tarpeiden mukaan
o Sama patee myds virtuaalitapahtumapaikkaan, eli alustalle, jolla tapahtuma toteute-
taan
o Mikali suinkin mahdollista, tapahtumapaikalla olisi hyva paéasta vierailemaan ennen tapah-
tumapaivaa
o Jos kyseessa virtuaalitapahtuma, on virtuaalialusta myos testattava jarjestgjien

kanssa, jotta kaikki varmasti osaavat kayttaa kyseista alustaa

Miettiessé milloin tapahtuma tulisi jarjestad, on syyté pohtia, onko samoihin aikoihin tulossa tietyn
teemaista juhlapaivaa, kuten vappu, itsendisyyspaiva tai ystavanpaiva, jonka teemaan tulevan ta-
pahtuman voisi liittda. Mikali aikeissa on jarjestaa ulkotapahtuma, on syyta myoés miettia mahdolli-
sen saan vaikutuksia tapahtumaan, esimerkiksi kannattaako jarjestaa puistopiknikkia pahimpien
syys sateiden aikaan. Kun miettii ajankohtaa Porvoossa jarjestettavaan tapahtumaan, on suositel-
tavaa tarkistaa jarjestddko joku toinen Haaga-Helian ammattikorkeakoulun opiskelijayhdistys/jar-
jestd samaan aikaan omaa ja saman teemaista tapahtumaa joka mahdollisesti vetaisi puoleensa
opiskelijoita Porvoosta. Tata varten Haaga-Helian ammattikorkeakoulun opiskelijakunta Helga pi-

taé kaikkien opiskelijayhdistysten valista tapahtumakalenteria, josta voi kayda tarkistamassa
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suunnitellut tapahtumat, jotta valtyttaisiin paallekkaisyyksiltd. On myds syyta valttaa jarjestamasta
tapahtumaa samaan aikaan kun jarjestetaan valtakunnallisesti isoja tapahtumia kuten Hameenka-

dun appro Tampereella tai Pikkulaskiainen Turussa.

Suunnittelun alkuvaiheessa on syyta kartoittaa budjetti tapahtuman kuluille seké lahtea laskemaan
niin sanottua break-even — pistetta siité kuinka paljon kuluja pitaé kattaa, jotta ei olla viela tehny
tulosta mutta ei mydskaan tappiota. Kun break even — piste on tiedossa, on helppo laskea kuinka
paljon tapahtuman pitdd myyda vahintaan lippuja, jotta kulut saadaan katettua, mikali siis kyseessa
maksullinen tapahtuma. Kun on selvinnyt tapahtuman jarjestamiseen tarvittavat menot, on helppo
sanoa olisiko tapahtuma ylipaataan kannattava ja taloudellisesti toteutettavissa. Budjetin laatimista
helpottaa, mikali samanlainen tapahtuma on jarjestetty aikaisemmin. Mikali aikaisemman tapahtu-
man toteutuksesta on jaljella budjetteja, antavat ne suuntaa tulevan tapahtuman budjetin suunnitte-
lua varten. Aikaisempaan tapahtumaan peilaten, on helppo arvioida esimerkiksi osallistujien ja tar-
joilujen maaraa. Taulukossa 1. on nahtavilla tyypillisen opiskelija tapahtuman, sitsien, alustava
budjetti. Tassa tapahtumassa on paatetty enimmaisosallistujien maaraksi 90 osallistujaa. Kaavi-
osta on nahtavilla, kuinka ensin on kartoitettu mahdollisia kuluja kuten tarjoiluja ja tilavuokria. Ta-
man jalkeen ne on laskettu yhteen, jotta saadaan break-even piste. Kaaviossa on arvioitu osallistu-
misen hinnaksi 30 € HePo ry:n jasenille ja 35 € ei jasenille. Aikaisempiin tapahtumiin pohjautuen
on arvioitu, etta jasen maara tapahtumassa on huomattavasti suurempi kuin ei jasenien, siksi arvi-
oitu osallistujan 70 jasenta ja 20 ei jasenta. Alustava arvio voitto-osuudesta on myoés laskettu mu-

kaan, huomiona etta tdma vain suuntaa antava.

Budjetti Sitseista ARVIO (€)
Tilavuokra 400 €
Kuljetukset 250 €
Ruoka 250 €
Juomat 800 €
Koristelu 100 €
Lauluvihot 150 €
Haalarimerkit (sis. toimitus) 250 €
Markkinointi/Kide,app 70 €
YHTEENSA 2270 €

Arvio voitosta 70/20 + 530 €

Taulukko 1. Sitsien alustava budjetti

Vaikka opiskelijayhdistys HePo ry on yleishyddyllinen yhdistys, on tarkead, etta jokaisesta tapahtu-
masta jaadaan voiton puolelle, jotta myo6s jatkossa voi tapahtumia jarjestad. HePo ry jarjestaa
myds ilmaisia tapahtumia ja toimintaa, pitdéa naidenkin menot kattaa, siksi on tarkedd huomioida

tapahtumien tuloslaskelmissa, ettd saadaan tarpeeksi katetta myos kattamaan tuottamattomat
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tapahtumat. Opiskelijatapahtumissa on yleensa mahdollisuus sopia yhteistydstd omien sidosryh-
mien kanssa ja tata kautta voi osallistujille tarjota lisaarvoa osallistumiseen. Lisaarvoa tuottavia te-
kijoitd ovat muun muassa mainoshaalarimerkkien tilaamista ja opiskelijoille suotuisia hintoja yh-
teystyotahojen tarjoamina. Tallaiset mahdolliset yhteysty6t ja niistd sopimiset tulee aloittaa hyvissa
ajoin seka on syyta muistaa, vaikka suullinen sopimus on yhta pateva, on aina kannattavaa tehda
kirjalliset sopimukset kaikesta (Sool, s.a.).

Kun edella mainitut seikat ovat lyoty lukkoon, voi lahtea suunnittelemaan ja organisoimaan tapah-
tumaa. Riippuen tapahtuman luonteesta ja koosta, tulee suunnittelun aloitus miettia sen mukaan
kuinka iso tapahtuma kyseessa, mita isompi tapahtuma, sité aikaisemmin pitd& suunnittelu aloittaa.
Mikali tapahtumassa on tarkoitus jakaa opiskelijatapahtumissa tyypillisid haalarimerkkeja, tulisi ta-
pahtuman suunnittelu aloittaa aivan viimeistéaén kaksi kuutautta ennen varsinaista tapahtumaa,
jotta haalarimerkit kerkedvat ajoissa paikalla ja pienempien illanistujaisten suunnittelun pitaa aloit-
taa aivan viimeistdan kuukautta ennen ajankohtaa, jotta tapahtumamarkkinointi kerkeaa ajoissa.
Suunnitteluvaiheessa, hyvissa ajoin ennen tapahtumaa, tulee tehda selkea tydnjako toimihenkildi-
den kesken tulevasta tapahtumasta. Tydnjaossa tarkedaa on muistaa tasainen téiden kuormitus,
jotta yhdelle toimihenkil6lle ei kasaantuisi liilan isoa tydtaakkaa (Sool, S.A.). Mikéli jarjestettava ta-
pahtuma on merkittdvan suuri, voi HePo ry:n hallituslaisten liséaksi hankkia hallituksen ulkopuolisia
opiskelijoita auttamaan tapahtuman jarjestamisessa, jotta itse tapahtuman laatu ei karsisi. Kun ta-
pahtumaa jarjestamaan valikoitunut tiimi on ly6ty lukkoon, tulee suorittaa tiimin sisdinen tehtavien-

jako koskien tapahtuman jarjestamista (Rasanen, J. 2018).

Muistilista tarkeimmista paatettavista seikoista ennen tapahtumaa:
¢ Maarita miksi tapahtuma tuotetaan
o Maarita jarjestamisesta vastuulliset
e MaAarita tavoitteet ja miten onnistumista mitataan
e Budjetoi alustavasti
o Maarita kohderyhma

e Paata milloin ja missa tapahtuma jarjestetaan.

Tapahtuman jarjestamista ja tyonjakoa varten on hyva hyvissa ajoin alkaa laatimaan tapahtumasta
niin sanottua Blue Printtid eli Toimintasuunnitelma tapahtumasta ja sen kulusta. Aikataulutus ja sen
my6té tyonjako ovat keskeisia asioita, joiden varaan koko tapahtuman jarjestamisprosessi nojau-
tuu. Toimintasuunnitelmasta tulee selvita jarjestajien sisdinen tyonjako siitéd kuka vastaa mistakin ja
mité& tehtévid kenellekin kuuluu (Imitsi, 2020). Aikataulu tulee olla hyvin selked toimintasuunnitel-
massa tapahtuman osalta ja siita pitaa tulla selvasti esille hoidettavien asioiden valmiiksi saamisen

aikataulut, aikataulujen suhteen on tarke&é ottaa huomioon muutokset aikatauluissa, mikali jotain
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odottamatonta ja itsesta riippumatonta yllattden tapahtuu. Tapahtuman tarkat aikataulut pitéé olla
hyvissa join lyoty lukkoon ja kirjattuna toimintasuunnitelmaan ennen tapahtumaa, jotta tapahtuman
sujuva kulku olisi taattu. Toimintasuunnitelmassa on myo6s hyva olla tieto mahdollisista yhteistyo-
kumppaneista. Kiteytettyna, toimintasuunnitelman tulee olla niin tarkka kuvaus tulevasta tapahtu-
masta ja sen suunnittelusta, etta kuka vain ulkopuolinen voisi helposti sen pohjalta jarjestaa kysei-
sen tapahtuman aivan alusta loppuun (Rasénen, J. 2018).

Esimerkkeja asioista, joita toimintasuunnitelmassa on hyva olla:
e Ajoita tyOtehtavat niiden vaiheiden perusteella
e Ideointi ja suunnittelu
e Tapahtuman toteutus
e Porrasta tyotehtavat aika- ja tarkeysjarjestyksessa
¢ Aikatauluta tehtavat niin ettd mahdollisen yksittaisen viivastysten vuoksi ei koko prosessi
karsi
o Aloita projektisuunnitelman tekeminen
e Tehtéavien jako roolien mukaan
o Jokaiselle jarjestajalle pitaa laatia oma aikataulu

e |tse tapahtumasta pitéé laatia tarkka aikataulutus, mitéa tapahtuu ja milloin.

Ennen varsinaista tapahtumaa on erittain tarkeaa kartoittaa mahdolliset riskit liittyen tapahtumaan.
Tapahtumaa jarjestavalla organisaatiolla on aina vastuu tapahtuman turvallisuudesta, siksi riskien-
kartoittaminen on ensisijaisen tarkeaa (Vallo, H. & Hayrinen, E. 2016). Yleisimmat riskit tapahtu-
miin liittyen ovat yleisesti henkil6-, toimintaan- ja omaisuuteen liittyvéat riskit. Henkiltriskeilla ylei-
sesti tarkoitetaan sairastumisia ja mahdollisia tapaturmia. Henkiloriskeihin my6s epasuorasti liittyy
omien toimijoiden motivaation yllapito, jotta huolehditaan ettd annetut tehtavét tulevat ajallaan hoi-
detuiksi. Aina enne tapahtumaa pitaa sopia mahdollisista varahenkildista, mikali yllattavia sairastu-
misia ilmenee juuri ennen tapahtumaa jarjestajien keskuudessa. Osallistujien varalta pitaa riskikar-
toitusta tehdé, jotta osallistuminen olisi mahdollisimman turvallista kaikille, jokaisessa roolissa toi-
mijan jarjestajan on jatkuvasti tiedettava mista tapahtuman aikana on saatavilla apua. Omaisuu-
teen liittyvat riskit ovat esimerkiksi tavaroiden rikkoutumisen tai vahingoittumisen varalta suunnitel-
tua riskikartoitusta. Riskit omaisuuteen liittyen vaihtelevat huomattavasti tapahtuman luonteesta
riippuen mutta oltava aina varasuunnitelma mahdollisten vahinkojen varalle. Itse toimintaan liittyvat
riskit kasittavat sellaiset seikat kuten esimerkiksi aikataulujen pettdminen tai ékillinen jarjestajasta
johtumaton este. Aikataulujen tulee olla hieman joustavia silla pahimmissa tapaukissa aikataulujen
pettdminen voi johtaa tapahtuman epaonnistumiseen. Viime vuosina kaikkien tietoisuuteen tullut
maailman laajuinen pandemia on erinomainen, vaikkakin hieman karjistetty, esimerkki jarjestajasta

itsestddn johtumattomasta esteesta. Muita esimerkkeja tallaisista riskeista ovat esimerkiksi
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séhkokatkokset, sdan yllattavat muutokset tai vesivahingot. Naméa edella mainitut riskit eivét tieten-
kaan ole ainoita riskeja, joihin tulisi varautua, vaan riskikartoitus on tehtava aina jokaisen yksittéi-

sen tapahtuman mukaan. Tapahtumat ovat uniikkeja, siind missa riskitkin (Brander, M. 2022).
4.1.2 Aikana

Huolellinen suunnitelma luo pohjaa hyvin onnistuvalle tapahtumalle. Toteutusvaiheen koittaessa,
suunnittelu herda henkiin. Tyypillisesti toteutusvaiheeksi kutsutaan kaikkia niita vaiheita, kun suun-
nitelmasta tulee todellisuutta. Tapahtuman aikana on ensisijaisen tarkedd, ettd jokainen jarjestajan
roolissa toimiva tietédd tarkalleen omat roolinsa, aikataulun (omansa ja koko tapahtuman) seka

viestintdkanavat.

Tapahtumapaiva itsesséan yleisesti jakautuu kolmeen paddosaan, rakennusvaihe, tapahtuma ja
tapahtuman purkaminen. Rakennusvaihe on yleisesti kaikista aikaa vievin osuus, joten luonnolli-
sesti siihen on varattava reilusti aikaa. Itse tapahtuma vaiheen kesto on hyvin pitkalti ennalta maa-
ritelty tapahtuman ohjelman aikataulujen mukaan. Tapahtuman purkuvaihe on yleisesti vaihe, joka
jaé vahaisimmalle huomiolle néistéa kolmesta. Tapahtumasta ja paikasta riippuen tulee ennalta
maadritella ketk& hoitavat purkuvaiheessa ja mita tehtévia, jotta purkuvaihe olisi mahdollisimman
nopea ja tehokas (Brander, M. 2022).

Itse tapahtumaa ja jarjestelyja pitaisi harjoitella ja kerrata ennen tapahtumaa, jotta jokaisella jarjes-
tajalla olisi selked kuva omasta roolistaan tapahtumassa. On ehdottoman tarkeaa, ettéa jokainen
tapahtumassa mukana oleva jarjestaja tiedostaa oman paikkansa ja roolinsa kokonaiskuvassa, Ta-
pahtuman jarjestaminen vaatii ehdotonta koordinoitua yhteisty6ta (Vallo, H & Hayrinen, E. 2016).
Tapahtuman luonteesta riippuen harjoituksessa tulisi kayda lapi tapahtuman kokonaisuus, mahdol-
linen tekniikka ja sen toimivuus, osallistujien saapuminen ja ohjeistaminen, mahdolliset turvallisuu-
teen liittyvat seikat seké mita viestinta kanavia kaytetdan sisaisessa ja ulkoisessa viestinnassa ta-
pahtuman aikana. Tapahtuman aloitus ja lopetus ovat kriittisia ajankohtia tapahtuman sujuvan ku-
lun vuoksi, siksi niiden pitddkin olla mahdollisimmat selkeitd ja hyvia. Tapahtuman toimintasuunni-
telmaa on seurattava tarkasti kaikkien jarjestdjien, jotta tapahtuman varmistetaan aikatauluissa py-
syminen. Tapahtumapaivalle on nimettava p&évastuullinen, jonka vastuulla on koko tapahtuman
kulku, aikatauluissa pysyminen seka mahdollisiin muutoksiin nopea reagointi ja niista riittava tiedot-
taminen. Yleisesti ottaen tapahtumat pyorivat omalla painollaan. Tapahtuman jalkimarkkinointia

ajatellen on hyva antaa yhdelle rooliksi tapahtuman taltioiminen (Brander, M. 2022).
Muistilista tapahtumasta vastuussa olevalle henkilolle helpottamaan tapahtumapaivan kulkua ja
jarjestelyja:

e Varmista, kertaa ja harjoittele asiat lapi ennen tapahtuman alkamista
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e Varmista etta jokaisella jarjestgjalla on toimintasuunnitelma péaivan kulusta

e Varmista etta jokainen on tietoinen omasta roolistaan ja vastuustaan

¢ Kiinnitd huomiota tapahtuman aloitukseen ja lopetukseen

e Seuraa toimintasuunnitelmaa ja pida huolta, etté kaikki sujuu suunnitelman mukaan aika-
taulussa

¢ Ole valmis reagoimaan nopeasti muutoksiin ja tarvittaessa tiedota niistéa tehokkaasti

e Taltioi tapahtuma jalkimarkkinointia varten

¢ Huolehti etta tapahtuman purkutyét tulevat hoidettua tehokkaasti
4.1.3 Jalkeen

Vaikka tapahtuma itsessaan loppuu, ei se viela tarkoita, etta jarjestdjat voivat huokaista helpotuk-
sesta. Tapahtumia jarjestaessa helposti vimeinen, ja yhté lailla tarkea vaihe, jad vahemmalle huo-
miolle tai pahimmassa tapauksessa unohtuu kokonaan. Yhta tarkedé kuin tapahtuman suunnittelu
on myos sen lopetus ja siihen liittyvat jalkityét. Kun tapahtuma on ohi, on huolehdittava, etté tapah-
tumapaikka jaa siistiin kuntoon ja tarkistettava ettei tapahtumapaikalle ole aiheutunut vahinkoa.
Jarjestajien on muistettava, ettd vastuu tapahtumapaikasta on aina jarjestavalla tavoilla. Riippuen
tapahtumapaikasta, voi kaytannot vaihdella siivousten ja muiden jatemaaraysten osalta, nama tu-
lee aina selvittaa tapahtumapaikkaa hankkiessa. Asiakaslahtdiseen tapahtumaan kuuluu siisti ja
roskaton tapahtuma, joten onkin hyva pystya siistimdan tapahtumapaikkaa jo tapahtuman aikana.
Siisteydesté tapahtumassa ei ainoastaan nauti osallistujat, vaan se my6s helpottaa huomattavasti

jarjestdjia lopputdiden osalta (Brander, M. 2022).

Tapahtumaa suunnitellessa on tarke&a kartoittaa ja laskea budijettia tulevaa tapahtumaa varten.
Tapahtuman jalkeen myts monta kulua pitda vield kustantaa, esimerkiksi mahdollisista kuljetuk-
sista ja tilavuokrista ei valttamatta laskut tule ennen tapahtumaa. Budjetissa pitéa olla tilaa hengit-
tédd myads silté varalta, jos ilmaantuu odottamattomia kustannuksia, kuten esimerkiksi vahingonkor-

vaukset ja yllattavat siivousmaksut. (Brander, M. 2022).

Tapahtuman jalkeen on ensiarvoisen tarkeaa kerata osallistujilta palautetta, jotta mahdollisista vir-
heista voisi oppia ja parantaa toimintaa seuraavaa tapahtumaa ajatellen. Osallistujille tulee lahet-

taa pian tapahtuman loputtua palautekysely, johon on kannustettava mahdollisimman monen vas-
taamaan. HePo ry on perinteisesti kaytattanyt samaa palautekysely pohjaa, jota on muokattu sopi-
vaksi jokaiseen tapahtumaan sopivaksi, ja tdméa palaute on lisatty HePo ry:n sosiaalisiin medioihin,

mista osallistujat voivat kdyda palautetta antamassa.

Tapahtuman jéalkeen on syyta pitaa jarjestajien kesken yhteinen purkutilaisuus tapahtumasta missa

yhdessa kaydaan lapi tapahtuman kulkua, onnistumisia ja muutosideoita. Purkutilaisuutta varten
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tulisi jokaisen tilaisuuteen osallistujan ennalta listata asioita ja tekijoitd, jotka menivat hyvin ja
missa on parantamisen varaa. Tahan purkutilaisuuteen pitaé myos ottaa mukaan osallistujilta kera-
tyn palautteen koonti, jotta ensiarvoisen tarkea osallistujien palaute ja kehitysideat saadaan huomi-
oitua. Purkutilaisuuden lisaksi, onnistumista ja tavoitteita voi mitata muillakin keinoin, yksi luotet-
tava keino on kayttaa hyodyksi S.M.A.R.T. menetelm&an. liman selkeita tavoitteita, toiminta jopa
opiskelijayhdistyksessa voi &kkia muuttua motivoimattomaksi ja tylsédksi puurtamiseksi. S.M.A.R.T.
on lyhenne Englannin kielen sanoista Specific, Measurable, Achievable, Realistic seka Time-
Bound. Talla tyokalulla voi auttaa yhdistysta kehittamaan sen toimintaa asettamalla tavoitteita sen
toiminnalle. Specific mittari mittaa kuinka selke&sti tavoite on maaritelty, miten tavoitteet halutaan
saavuttaa, miksi ja miten? Measurable auttaa ymmartamaan milloin tavoite on saavutettu ja miten
edistysta mitataan. Achevable mittari kertoo miksi haluttuun tavoitteeseen paastaan. Realistic mit-
tari ilmaisee, kuinka tavoite on saavutettavissa. Time-Bound mittaa aikatauluja ja maaraaikoja pro-
sessissa. Tama toimintamalli antaa selkeét ja mitattavissa olevat tavoitteet, jolla mitataan toimin-

nan tavoitteiden saavuttamista (Californian yliopisto. 2017).

Tapahtuman jalkeen on ensiarvoisen tarkeaa muistaa kiittaa kaikkia tapahtumaan osallistuneita
jarjestdjia ja yhteistybkumppaneita. Tama ei ainoastaan ole vain kohteliasta, vaan my6s auttaa

suuresti jarjestajat mukaan jarjestamaéan seuraavaa tapahtumaa.
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5 Tapahtumakasikirjan toteutus

Tassa luvussa kayn lukijalle l1api opinnaytety6ni toiminnallisen osuuteen kasikirjan tuottamisproses-
sia. Opinnaytetyoni tarkoituksena oli tehda tapahtumakasikirja Porvoon kampuksen opiskelijayh-
distys HePo ry:lle. Opiskelijayhdistyksissa haasteena usein on toimijoiden vaihtuvuus ja tamén mu-
kanaan tuoma tapahtumien tasalaatuisuuden puute. Toimijoiden vaihtuessa ei aina muisteta sailyt-
taa tarpeeksi tapahtumien jarjestamisessa kaytettyja materiaaleja ja dokumentteja tuleville hallitus-
laisille. Tavoite kasikirjalle on tarjota HePo ry:n hallituksen jasenille mahdollisimman laaja-alaisesti
ohjeita ja opastusta tueksi tapahtumajarjestamiseen, jotta tulevilla HePo ry:n toimijoilla olisi mah-
dollisuus tarjota yhdistyksen jasenille parempia ja tasalaatuisempia kokemuksia opiskelijaela-
masta. Itse kasikirja |0ytyy tdman opinnaytetyon liitteista.

Tapahtumakasikirja tulee olemaan apuna erityisesti vuosittain vaihtuvien hallituksen tapahtuma-
vastaavien perehdyttdmisprosessissa seka avustamassa heita padaseméaan alkuun tulevien tapah-
tumien kanssa. HePo ry:lla on paljon kirjoittamattomia toimia, jotka siirtyvét aina toimijoilta eteen-
pain ajan saatossa. Tama kasikirja tulee myds olemaan tukena niin uusille kuin vanhoille tapahtu-
mavastaaville siind mielessa, ettd enda ei kaikkea tarvitse muistaa vaan paaasiat ovat kirjattuna

yhteen paikkaan.
5.1 Ulkonakd

Itse kasikirjan suunnittelu ja sisalto tulevat olemaan omalla vastuullani mutta tarvittaessa HePo ry:n
toiveita kuunnellen mukautan sisélt6a, jotta kasikirjasta tulee mahdollisimman hyodyllinen ja hel-
posti kaytettava HePo ry:lle. Ulkoasussa tullaan kayttamaan HePo ry:n sisdisen viestinnan mu-
kaista yksinkertaista tyyliss&, jonka varimaailman paaosin violetti ja valkoinen. Itse kasikirjan si-
sélto on yleispateva moneen tapahtumaan/tilaisuuteen mutta samaan aikaan se on myos hyvin

helposti muokattavissa.
5.2 Rakenne

Kasikirja lahtee liikkeelle yksinkertaisella kansilehdelld, josta selvida yksiselitteisesti mista tydssa
on kysymys, kirjoittaja ja kirjoitus vuosi. Tarkoituksena on tehda lukijalle heti selvéksi mit& tyossa
kasitellaan ja kuinka ajantasaista tieto on. Kasikirjan alussa on myds lyhyt selostus kasikirjan luo-
misesta ja tarkoituksesta. Kasikirjan ensimmaiset sivut sisaltavat myads sisallysluettelon, joka hel-
pottaa lukijaa hdnen navigoidessaan lapi kasikirjan tietoa etsiessaan. Siséllysluettelon tarve nou-
see esille teoriaosuudessa esille tulleesta johdonmukaisuudesta ja sen merkityksesta. Kasikirja it-
sessaan on rakennettu niin ettd ensin kyseisesta aiheesta on hieman teoriaa ja heti peraan kysei-

sesta aiheesta on Check-lista tapahtuman toteutusta varten.
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5.3 Sisalto

Kasikirja on toteutettu pitkalti Check-lista tyylilla joka teoriaisuuteen pohjautuen, seuraa prosessin
aikajanaa, jotta se on mahdollisimman johdonmukainen eika lahde luisumaan aiheen vieresta. Ka-
sikirja on kirjoitettu kayttaen paljon kaskevaa kielta, tallainen kirjoitustyyli on luonteva ottaen huo-
mioon kasikirjan toteutustyylin. K&askevalla kirjoitustyylilla on helppo saada k&sikirjasta yksinkertai-
nen ja helposti luettaa. Johdonmukaisuus nakyy kasikirjasta siind, miten asiat etenevat loogisessa
jarjestyksessa tapahtuman suunnittelusta aina loppupalautteeseen, tdmé prosessi on jaettu use-

ampaan otsikkoon.

Tapahtumakasikirjan sisaltta ja suunnittelua varten kaytiin tarkasti Iapi mitka tekijat ovat opiskeli-
jayhdistyksen toiminnan kannalta valttaméattomia, jotta kasikirja varmasti hyddyttaa yhdistysta nyt

ja tulevaisuudessa.

Tassa lista kasikirjan paaotsikoista ja aihealueista:
o PAaatds tapahtumasta, Miksi?
o Ideointi & kohderyhma
o Suunnittelu
o Ideasta tapahtumaksi
o toteutettavuus
o Materiaalien kartoittaminen
o Tarvittava maara jarjestgjia
e Tapahtuman suunnittelu
o Paikka ja Aika
o Alustava budjetointi
o Markkinoinnin aloitus
o Toimintasuunnitelman aloittaminen
o Tavoitteiden asettaminen
o Tyonjako ja aikataulutus
o Check-lista
o Yhteistydbkumppanit
o Haalarimerkkien suunnittelu ja tilaus
o Riskien kartoitus
e Tapahtuman valmistelu
o Mahdollinen tapahtumapaikan rakentaminen
o Mahdollisen tekniikan testaus

o Muut materiaalit



O

O

O

Tapahtuman kertaaminen
Tapahtuman harjoittelu
Opastus

e Tapahtuman aikana

O

O

O

O

O

Tapahtuman aloituksen merkitys
Tapahtuman kulku

Reagointi ja viestitys

Lapiviennin seuraaminen

Tapahtuman lopetus

¢ Toiminta tapahtuman jalkeen

@)

@)

@)

@)

@)

5.4 Opiskelijayhdistys HePo ry:n tapahtumakasikirja

Itse kasikirja on toteutettu kayttaen PowerPoint- tydkalua, jotta kasikirja- tiedostoa olisi mahdolli-

Lopputy®6t/siivous
Palautteen keraaminen
Tulosten analysointi
Purkupalaveri

Saavutettiinko tavoitteet?
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simman helppo kayttaa ja muokata jatkossa. PowerPoint, helppokayttdisyytensa vuoksi, mahdol-

listi myds sen, etta kasikirjan ulkoasusta saatiin halutun nakéinen. Ulkoasun muokkaaminen oli
helppoa, silla HePo ry kayttaa sisaisissa materiaaleissaan ja viestinndssaan hyvin yksinkertaista

ulkoasua, paaosin violettia ja valkoista, jotka esiintyvat myds yhdistyksen logossa. Mielestani ei

olisi ollut mydskaan tarpeellista tehda kasikirjasta lilan visuaalisesti nayttavaa, vaan olen hyvin tyy-

tyvainen lopputulokseen, onhan yksinkertainen kaunista. PowerPoint- tiedostoisen kasikirjan yksi

hyvista puolista on myds sen helppo tulostettavuus, mikali tallaiselle koetaan tarvetta tapahtuman

jarjestamisessa. Valmis kasikirja on taman lopputyon liitteissa.
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6 Pohdinta

Tassa lopputydn osassa tulen kartoittamaan omaa onnistumistani ja oppimistani, joita minulle ker-
tyi taman lopputyon kanssa. Opinnaytetydni aiheeksi valikoitui kasikirjan kirjoittaminen tapahtu-
mien jarjestamisesta opiskelijayhdistys HePo ry:lle. Paatavoite opinnaytetyélle oli luoda yhtenainen
pohja, jonka paalle helppo suunnitella laaja-alaisesti erindisia opiskelijatapahtumia, niin tapahtumat
olisivat mahdollisimman tasalaatuisia. Tapahtumakasikirjan paatavoite on luoda aiemmin opinnay-
tetydssa keratyn teorialle pohjalle kasikirja niin, ettéa se on lukijalle mahdollisimman helppolukuinen

ja ettd han hahmottaa parhaiten koko tapahtumienjarjestamisprosessin alusta loppuun.

Opiskelijayhdistys Hepo ry on jarjestanyt vuodesta 2011 erindisia tapahtumia ja tilaisuuksia osana
heidan ydintoimintaansa, mutta yhdistykseltd on puuttunut yhtenaiset ohjeistukset tapahtumien jar-
jestamisesta. Opinnaytetyon lopputuloksen pyrin luomaan niin hyvin ettei sité lukevalle jaisi mitaan
asioita ja infoja epaselvaksi asioista mita pitdé ottaa huomioon tapahtumia jarjestaessa. Opinnay-
tetydlle asettamani tavoite on luotu perustuen niin yhdistyksen tarpeen mukaan kuin omiin koke-
muksiini toimiessani useamman vuoden kyseisen yhdistyksen toiminnassa. Valmis tuotos, eli kasi-
kirja, luotiin hyvaksikayttden lahteita nettisivuilta, e-kirjoja, haastatteluja seka kirjoittajan omia koke-

muksia ja huomioita asiaan liittyen.

Opinnaytetyon tutkimusvaiheessa hyvéksikaytetyt haastattelut otettiin huomioon kasikirjaa tuotta-
essa vahvasti. Mielestani oli hyodyllistd haastattelussa haastatella my6s tapahtuma-alan ulkopuo-
lista henkil6a, jotta nakdkulma asiaan laajenisi. Haastateltavat pohjustivat samoja asioita mité oli jo
aikaisemmin kirja- ja muista lahteista I16ytynyt, joten ne olivat omiaan vahvistamaan tassa opinnay-
tetydssa kaytettya teoriaa. Mielestani toteutetut haastattelut olivat yksi antoisimmista vaiheista tata

opinnaytety6ta kirjoittaessa, silla oikeat keskustelut kasvotusten ovat yleisesti ne opettavaisimmat.

Itse kasikirjan tuottaminen oli odotettua nopeampaa ja vaivattomampaa silla yllatyin kuinka teke-
mani tutkimustyd ja omat kokemukseni auttoivat luomaan kasikirjan nopeasti. Kasikirjan luotetta-
vuutta lisdd monien lahteiden yhtenaiset johtopaatdkset ja haastattelujen pohjalta saatu kokemus-
asiantuntijoiden mielipiteet. Lahtein kaytetyt internet-l&hteet on pyritty valitsemaan luotettavuuden
mukaan ja onko niita kaytetty aikaisemmin kouluprojekteissa, jotta nain olisivat luotettavampia, toki
nain ei aivan jokaisen lahteen kohdalla onnistuttu toimimaan. Teoriassa kaytetyt kaytettyjen kirjojen
maara olisi voinut olla suurempi mutta uskon etta valitsemani kaksi kirjaa loivat tarpeeksi hyvan
pohjan teorialle, varsinkin kun vield haastattelujen tuloksen pohjustivat teoriaa. Kirjoista on myds
pyritty valitsemaan mahdollisimman uudet painokset, jotta niista saatu tieto olisi mahdollisimman
ajantasaista. Haastattelujen osalta halusin hakea nakékulmaa myo6s tapahtuma-alan ulkopuolelta,
jotta haastattelujen lopputulos ei jaisi liian suppeaksi ja ettd ammentaisin uusia nakokulmia kasikir-

jaa varten.
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Olisinko voinut tehdéa jotain viela toisin, jotta opinndytetydsténi olisi tullut syvaluotaavampi ja pa-
rempi? Mikali aihe opinnaytetyolleni olisi valjennut minulle aiemmin, olisi se vapauttanut enemman
aikaa taman lopputydntekemiseen, mika olisi mahdollistanut syvallisempaén tiedonhakuun ja teori-
aan. Olisin voinut myds syvemmin olla mukana tamén syksyn HePo ry:n tapahtumavastaavien toi-
minnassa mukana, jotta olisin voinut ruohonjuuritasolla tehda huomioita heidén toiminnastansa.
Lopputuloksen kannalta olisi ollut tarpeellista paasta seuraamaan vieresta jonkun tietyn tapahtu-
man jarjestamista, jotta olisi voinut tehdé tarkempia huomioita ja ehdotuksia tulevaa kasikirjaa var-
ten. Kirjoittajan mukana olo tapahtumavastaavien tyssa olisi vaatinut paljon enemmaén aikaa ja
paikalla oloa Porvoossa, jotta tama olisi ollut mahdollista. Valitettavasti Kirjoittajalla ei paivatyonsa
takia ollut tallaiseen mahdollisuutta. Tasta huolimatta uskon, etta valmis kasikirja luo silti tarpeeksi

hyvaa pohjaa tapahtumien jarjestamista varten.
6.1 Prosessiaikataulu

Taman lopputydn liitteista (Liite 3.) l10ytyy tdméan opinnaytetytn prosessiaikataulu, jonka mukaan
olen pyrkinyt etenemaéan. Aikataulusta on néhtavilla, miten prosessien eri vaiheet etenivat kuten
esimerkiksi opinnaytetydn aiheen kartoittaminen, kirjoitusprosessin eri vaiheet, tapaamiset opin-
naytetydohjaajan kanssa sekéa deadline tydn palautukselle. Prosessiaikataulussa esiintyva havain-
nointi on todellisuudesta poikkeava, silla havainnointi on itseasiassa alkanut jo toimiessani kysei-
sen yhdistyksen hallituksessa. Tata havainnoinnin varsinaista alkamisajankohtaa on mahdotonta
arvioida. Opinnaytetyénohjaajan kanssa olemme asettaneet tydn palautukselle deadlinen viimeis-

tdan 30.11.2022 jotta tyo olisi hyvissa ajoin palautettu.

Opinnaytetyoni kirjoittamisen kanssa meinasi tulla kKiire, silla aloittaessani kirjoittamaan, oli haas-
teita paattaa itselleni sopiva aihe. Opinnaytetydohjaajani avustuksella lopulta sopiva aihe valikoitui
ja paasin kirjoittamaan lopputydtani aikataulusta jaljessa. Yksi paasyista miksi kyseinen aihe vali-
koitui, on se, etta opinnaytetydn Kirjoittaja on toiminut itse kyseisessa opiskelijayhdistyksena niin
tapahtumavastaavana, varapuheenjohtajana kuin my®s puheenjohtajana. Tasta vahvasta useam-
man vuoden kokemuksesta kyseisen yhdistyksen toiminnassa auttoi opinnaytetydn aiheen valin-
nassa. Opinnaytetyon kirjoittaminen lahti olosuhteisiin nahden tehokkaasti liikkeelle ja eteni hyvaan
malliin. Miettiessani missa olen onnistunut ja mita olen oppinut tata lopputy6ta kirjoittaessani, en-
simmaisena tulee ajanhallinta, kun aikaa on ollut hyvin rajallisesti, olen pakon edessa oppinut te-
hokkaaseen tydskentelyyn ja aikaa sddstaakseni. Uskon vahvasti mygs, ettd oma akateeminen
tekstin tuottaminen on myos kehittynyt tdman opinnaytetydn osalta. Tata opinnaytetyota kirjoitta-
essa haastavinta on ollut projektin loppuun asti vieminen, sen vaatiessa paljon keskittymista ja it-
sekuria. Valmiista kasikirjasta tuli lopulta mielestani tarpeeksi helppolukuinen ja yleispateva, jotta

se tarjoaa riittavaa kuvaa lukijalle siitd, miten tapahtumaprosessi kulkee alusta loppuun.
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Voin ylpeasti todeta, ettéa tavoitteeseen on paasty. Tavoitteeseen padsyssa minua on avustanut
monipuolisten l&hteiden ja haastattelujen lisaksi oma ymmarrykseni yhdistyksen toiminnasta. Olen
ammentanut ymmarrystd muista opinnaytetoista, joissa aihe on ollut samanlainen ja ndma kaikki
ovat auttaneet minua tuottamaan mielestani onnistuneen tapahtumakasikirjan. Vaikka aina on pa-
rantamisen varaa, olen yleisesti tyytyvainen omasta urakastani taman opinnaytetyon osalta ja siita,
miten hyvin lopputulos lopulta onnistui. Toiveenani on, etta kuulisin tulevaisuudessa, miten kaytan-
nontasolla kasikirjani lopulta on onnistunut.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset. Kinnunen, M.

Kerro omasta tydnkuvastasi ja millaisissa tilanteissa olet tekemisissa erinaisten ohjeistusten

kanssa?

Mik& on hyva ohjeistus? -perustele

Millaisista tekijoista tunnistaa hyvan ohjeistuksen?

Miten hyva ja huono ohjeistus eroavat toisistaan?

Voitko antaa esimerkkeja hyvista ja huonoista ohjeistuksista?

Kuvaile hyvaa ohjeistusta kolmella sanalla?



Liite 2. Haastattelukysymykset. Brander, M.

Kerro tyostasi tapahtuma-alalla lyhyesti?

Mika itseasiassa on tapahtuma?

Millaisia tulee ottaa huomioon tapahtuman jarjestamisessa?

- Ennen? Aikana? Jalkeen?

Voitko antaa esimerkkeja onnistuneista ja epaonnistuneista tapahtumista urallasi?

Miten epaonnistuneen tapahtuman kanssa toimitaan?

Miten epaonnistunut tapahtuma hyvitetaan/korvataan?
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Liite 3. Prosessiaikataulu
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SYYSKUU LOKAKUU MARRASKUU
Viikko 1 |Viikko 2 |Viikko 3 |Viikko 4 |Viikko 5 |Viikko 6 |Viikko 7 |Viikko 8 |Viikko 9 |Viikko 10 |Viikko 11 |Viikko 12
Aiheen kartoitus
Aiheen valinta
Lahdemateriaalin kartoitus Y e

Havainnointi

Opinnaytetydn kirjoittaminen
Kasikirjan kirjoittaminen
Haastattelu 1

Haastattelu 2

ONT tapaamiset

1/3 Deadline

2/3 Deadline

3/3 Deadline

Tyb valmis
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Liite 4. HePo ry Tapahtumakasikirja

HePory
Tapahtumakasikirja

Mikko Kolho
2022

Sisallysluettelo

* Esipuhe * 3. Tapahtumapaiva
* 1. Tapahtuman ideointi * 3.1. Muistilista - Tapahtumapaiva
* 1.1. Milloin tapahtuma * 4. Tapahtuman jidlkeen
Jjarjestetdan * 4.1, Muistilista — Tapahtuman
* 1.2. Tapahtumapaikka jélkeen

* 1.3. Alustava budjetti
* 1.4. Muistilista - Suunnittelu

* 2. Tapahtuman jadrjestaminen
* 2.1. Projektisuunnitelma
* 2.2. Tapahtuman markkinointi
* 2.3. Muistilista - Jarjestaminen

Esipuhe

Tama kasikirja on tehty opinnaytetyéna Haaga-Helian
ammattikorkeakoulun Porvoon kampuksen opiskelijayhdistys HePo
ry:lle vuonna 2022.

Tama kasikirja on tehty yleispatevaksi tueksi tapahtumien jarjestamista
varten. Kasikirja toimii pohjana tapahtumavastaaville jotta tapahtumat
olisivat tasalaatuisempia nyt ja tulevaisuudessa.

1. Tapahtuman lIdeointi

* Tapahtuman luominen ldhtee aina liikkeelle ideoinnilla.
* Tapahtumaa ideoidessa kannattaa vapaasti heitelld ilmoille erindisid ajatuksia.
* Olkaa mielikuvituksellisia mutta realistisia.
* Maaritelkds tapahtumalle kehderyhma
* Tapahtuman nimi
= Varsinainen ideointi on hyva kdyda tapahtumavastaavien omassa
palaverissa ja vasta sitten esitelld alustavat ideat koko hallitukselle.

* Alustava budjetointi
* Onko tapahtuma ilmainen vai maksullinen? Jos ilmainen, millad katetaan kuluja?
* Markkinointi

+ Tehkdi markkinointisuunnitelma, millaisia mainoksia? Missi kanavassa? Kuinka
monesti?




2. Tapahtuman jarjestaminen

Kun ideointi on saatu paatokseen ja on aika lahtea konkreettisesti
suunnittelemaan ja toteuttamaan.

* Valitkaa kuka on vastuussa tapahtumasta
¢ Aloittakaa tapahtuman markkinointi

* Projektista vastuussa olevan johdolla lahtekda laatimaan
projektisuunnitelmaa

* Suunnitelkaa tapahtuman aikataulu

* Ala kartoittamaan mahdollisia riskeja :
* Henkil6-,omaisuus-,taloudellinen-,ympéarist6-, ja toimintaan liittyvat riskit <

2.1. Projektisuunnitelma

Projektisuunnitelmassa kuvataan miten ja milloin jarjestelyt ja itse
tapahtuma toteutetaan. Projektisuunnitelmaan nojaa koko tapahtuman
suunnitelma, siksi se on tarkeaa pitda jatkuvasti ajan tasalla.

Listaa tdhdan muun muassa seuraavia asioita:
« Listatkaa hoidettavia asioita tapahtuman eri vaiheiden mukaan
Suunnittelu — Toteutus - jalkityot

« Porrasta tehtdvét aikataulun mukaan tarkeysjarjestykseen

= Suorittakaa tehtavienjako

« Tehk&a jokaiselle jarjestajille oma aikataulu, jottatehtéva tulevat ajallaan

hoidetuiksi

* Tehtévien aikataulutuksessa muista jousto mahdollisen viivastysten varalta " :
* Muista tilata ajoissa haalarimerkit

2.2. Tapahtuman markkinointi

* Suunnittele markkinointi kohderyhman mukaan

* Laadi markkinointisuunnitelma
* Millaista markkinointia?
* Missa kanavissa?
* Kuinka usein?

* Pidd markkinointi yhtendisena

* Tapahtumasta on ilmettava selkeasti syy osallistua seka osallistumisen
tiedot

* Varmista markkinoinnissa olevien tietojen paikkaansa pitavyys ennen \

julkaisuja .

2.3. Muistilista - Jarjestdminen

UVastuuhenkilén paattaminen OMarkkinointisuunnitelma

UProjektisuunnitelma QVierailu tapahtumapaikalla
ennen tapahtumaa

OTehtavien jako UTapahtuman aikataulu

QTehtévien aikataulutus URiskien kartoitus
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3. Tapahtumapaiva

* Tapahtumapadivan koittaessa tulee kaiken olla valmista. Juuri ennen
tapahtumapdivaa on tarked kayda kaikkien toimijoiden kanssa
tapahtuman lapikdynti, jotta jokainen varmasti tietdd oman
tehtavansa ja vastuunsa tapahtumassa.

Mikali vain mahdollista, tulisi jarjestda kenraaliharjoitukset
tapahtumasta. Ndin vahennetaan yllattavien ongelmatilanteiden
riskia.

Tapahtumaan osallistuminen tulee olla helppoa ja vaivatonta
osallistujille.

Tapahtumassa on tarkeaa kiinnittda erityistd huomiota sen /\
aloitukseen ja lopetukseen. .

Tapahtumasta vastuussa olevan tulee olla koko tapahtuman ajan
valmiina ratkaisemaan yllattavia ongelmia sekd tiedottamaan niista
mahdollisimman pian ja tehokkaasti
Tapahtuman aikataulussa tulee olla joustavuutta, mikali jotain
odottamatonta tapahtuu
Jalkimarkkinointia varten tapahtuma on hyva taltioida. Paattakaa
toimijoista vastuullinen taltioinnista

* Tilannekuvat

* Poseeraukset

* Tapahtumapisteet

* Logot
Siisti tapahtuma on asiakasystavallinen. Mikali vain mahdollista,
siistikda tapahtumapaikkaa jo tapahtuman aikana

3.1. Muistilista - Tapahtumapaiva

OKertaa toimijoiden kesken QOvastuuhenkilé valmiudessa koko
lapikdynti tapahtuman ajan

QTapahtuman harjoittelu QSelkedt viestintdkanavat

UOsallistumisesta tehty helppoa UTapahtuman taltioiminen

Selked aloitus & lopetus UTapahtuman siivoaminen

tapahtuman aikana

QJoustava aikataulu &

4. Tapahtuman jalkeen

* Tapahtuman jalkitydt ovat yhta tarkead osa tapahtuman jarjestamista
kuin muutkin vaiheet
* Heti tapahtuman jilkeen on hoidettava organisoidusti
tapahtumapaikan siivous
« Tehtavienjako tarked - kuka tekee ja mitd
* Tapahtuman jalkimarkkinointi ja osallistujien kiittdminen

* Laheta palautekysely osallistujille
* Kannusta osallistujia vastaamaan palautekyselyyn
* Tarked myos jarjestdjien keskuudesta kerata palautetta
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» Kdykaa lapi ja huoltakaa tapahtumassa kaytetyt valineet ja tekniikka
* Laheta kiitoskirjeet tapahtumassa mukana olleille sidosryhmille
* Tapahtuman jarjestdjid on myos kiitettdva ja muistettava
* Tdma motivoi jarjestdjid seuraavaa tapahtumaavarten
* Tehkda osallistujien palautteista koonti ja kdykaa se lapi

* Kdykdd myos jokaisen toimijan huomiot kehityskohdista lapi
* Kirjatkaa kaikki kehitysideat ylos seuraavaa tapahtumaa varten
* Kaykda myo6s suunnitteluvaiheen kehitysideoita lapi

* Suunnatkaa katse kohti seuraavaa tapahtumaa

4.1. Muistilista - Tapahtuman jalkeen

QTapahtumapaikan siistiminen QPalautteiden ldpikiynti
Quidlkimarkkinointi Qlirjestdjien palautteet
QOsallistujien & QPalautteiden kirjaaminen

sidosryhmien kiittiminen

UToteutuneen budjetin 1apikdynti
QpPalautekysely

QPalautteiden koonti
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