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Tama portfolio kasittelee tapahtumien suunnittelua ja jarjestamistd Hongkongissa. Portfolion
tavoitteena on kuvata tapahtumien jarjestamista ja suunnittelua sekd syventaa ymmarrysta ja
omaa osaamista tapahtumatuotannossa, luoda kehittdmissuunnitelma tulevaisuutta varten seka
analysoida nykyista osaamista.
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esitelladn. Toisessa osassa tarkastellaan Hongkongin tapahtumakulttuuria ja esitelladn
esimerkkind FinnCham HK:n tapahtumia. Portfolion kokoamisen prosessi ja kaytetyt
menetelmat esitelladn kolmannessa osassa. Neljannessa osassa pohditaan omaa osaamista,
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jarjestamisessa ja suunnittelussa ja sen osa-alueissa
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1 Johdanto

Opinnaytetyoni on portfolio, joka kasittelee tapahtumien jarjestamista ja suunnittelua
tapahtumatuotannon nakokulmasta. Tavoitteena on syventdd omaa ymmarrysté ja osaamista
tapahtumien jarjestamisessa ja luoda omalle osaamiselle kehittdmissuunnitelma. Lisaksi
tavoitteena on tarjota lukijalle kokonaisvaltainen kuva tapahtuman jarjestamisesta ja sen osa-

alueista.

Opinnaytetydssa kasitelladn Hongkongin erityispiirteitd tapahtumien jarjestamisessa seka
pohditaan Hongkongin tapahtumakulttuuria. Tyon aineisto (portfolio) on keréatty Hongkongissa
FinnCham HK:ssa tehdyn tydssa oppimisen aikana. Opinnaytety6 sisaltda tydssa oppimisessa
kertyneitéa kokemuksia tapahtuman jarjestajana seka itsereflektointia, jonka avulla kuvataan

oppimista ja kehitysta tapahtumatuotannon alalla.

Tama opinnaytetyd on tarkea, silla tapahtumatuotanto on kasvava ja kehittyva ala. Tydssa
esitellaan tapahtumatuotantoa kokonaisvaltaisesti ja tarjotaan vinkkeja tapahtuman jarjestamiseen
ja suunnitteluun, mikéa voi auttaa lukijaa kehittimaan omaa osaamistaan tapahtumatuotannon

saralla.
1.1 Tyo6nrakenne

Portfolioni alkaa johdannosta seka teoriaosuudesta, johon sisaltyy tapahtumien suunnittelun ja
jarjestamisen teorian liséksi katsauksen tapahtumakulttuuriin Hongkongissa. Liséksi kerron
yleisella tasolla Hongkongista ja sen erityispiirteista seka tapahtuman jarjestamisesta
Hongkongissa ja FinnCham HK:lla. Johdannon ja tietoperustan jalkeen portfoliossani on kayty lapi
menetelmat, sisaltaen primaarit ja sekundaariset lahteet. Menetelmien jalkeen kerron osaamiseni

kehittymisesta seka avaan kehittdmissuunnitelmaa.

Lopusta loytyy pohdinta, jossa kerron ensin kehittdmis- ja jatkotutkimusehdotuksista ja sen jalkeen

opinnaytetydprosessista sekd oman oppimisen arvioinnista.
Portfolion tuotokset I6ytyvéat tyon lopusta liitteind.
1.2 Opinnaytetytn tavoitteet ja rajaukset

Taman opinnaytetydn tavoitteena on kuvata tapahtumien jarjestamisté seka suunnittelua seka
syventaa ymmarrysta ja omaa osaamista tapahtumatuotannossa. Taman liséksi opinnaytetyon
tavoitteena on tarjota lukijalle kokonaisvaltainen kuva seka vinkkeja tapahtuman jarjestamisessa ja

suunnittelussa ja sen osa-alueissa. TyoOni tavoitteena kuvata tapahtuman jarjestamista ja



suunnittelua teorian avulla, seké kertoa Hongkongin erityispiirteitd tapahtumien jarjestamiseen

liittyen sek& hieman Hongkongin tapahtumakulttuurista seka FinnCham HK:n tapahtumista.

Lisdksi portfolion tarkoituksena on kehittdd omaa osaamistani tapahtuman jarjestamisesséa, luoda

kehittAmissuunnitelma tulevaisuutta varten sekd analysoida nykyistéa osaamistani.

Kuvailen tydssani, miten kehityin tapahtumien jarjestamisessa ja analysoin nykyista osaamistani
seka kehittamistarpeitani. Kehittdmissuunnitelmassa analysoin syvemmin osaamiseni ja
kehittamistarpeideni perusteella sitd, miten aion kehittya seuraavan kolmen vuoden aikana

osaamistani tapahtumatuotannon saralla.

Ty0 on rajattu kasittelemaan kahta suurinta tapahtumaa, jotka jarjestimme tyoharjoitteluni aikana
Suomen kauppakamarilla Hongkongissa syksylla 2022. Tyén liitteena on kahden suurimman
tapahtuman kuvaukset niiden suunnittelusta onnistumisen arviointiin. Suurimmat tapahtumat
ty6harjoitteluni aikana olivat perinteiset rapujuhlat seka Itsenaisyyspaivan gaala. Molemmat

tapahtumat olivat noin 80 henkilon tilaisuuksia.

Rajaan taman tyon ulkopuolelle muut pienemmat tapahtumat, joita jarjestimme ty6harjoitteluni
aikana syksylla 2022. En kasittele tydssani syvemmin Hongkongin tapahtumakulttuuriin syksylla

2022 vaikuttanutta koronatestauspolitikkaa tai muita koronarajoituksia.



2 Tapahtuman suunnittelu ja jarjestdminen Hongkongissa

Tassa luvussa kerron hieman tapahtumien ja tapahtuman jarjestamisen historiasta. Alaluvuissa
kasittelen tapahtumien jarjestamista ja suunnittelua seka niiden vaiheita yksityiskohtaisemmin.
Lisaksi avaan tapahtumien jarjestdmistd Hongkongissa seké kayn lapi Hongkongin
tapahtumakulttuuria. Lopuksi kerron tapahtumamarkkinoinnista seké tapahtuman onnistumisen

arvioinnista.

Tapahtumat ovat mielenkiintoinen yhdistelmé uutta ja vanhaa. Niit& on voitu jaljittda jo varhaiseen
historiaan, jolloin yhteisdt ovat kokoontuneet uskonnollisiin palvontoihin tai juhliin. Tietenkaan niita
ei ole nimitetty tapahtumiksi viela silloin. Kun yhteiskunta alkoi luoda kylid, kaupunkeja ja
sosiaalisia jarjestelmia, tapahtumapaikoista tuli kaupunkisuunnitteluprosessin olennainen

ulottuvuus. (Robinson, Wale & Dickson 2010, xiv - xv)

Sana OEvento on englannin kieless? tullut | atinan
kaytettiin kuvaamaan suuria tapahtumia, jotka poikkesivat normaalista jollain tavalla. Tana paivana
tapahtuma voi tarkoittaa laajasti erilaisia asioita, esimerkiksi erilaisia tapaamisia, urheilua,

naytoksia tai esityksia. Tapahtuma -sanasta on tullut ikédan kuin trendikas ja sitad halutaan nykyaan

kayttad kaikissa tilanteissa, varsinkin englannin kielessa. (Damm 2012, 1)
2.1 Tapahtumien jarjestaminen

Tapahtumia on alettu jarjestdd vuosien saatossa entistd enemman ja tapahtuma-ala on kehittynyt
paljon. Suuri kasvu ja kehitys tapahtuma-alalla on johtanut siihen, etta on hankala saada selke&a
kokonaiskuvaa kaikista tapahtumien ja tapahtumahallinnan osista. Vaikka osalla tapahtuma-alan
yrityksista on selkeat organisaation rakenteet ja hallinnan prosessit, on silti kokonaiskuva alasta
hieman sekava. Vaikka kokonaiskuva on sekava, niin silti tapahtuma-ala on edelleen yksi

maailman nopeimmin kasvavista aloista Dammin (2012) teoksen mukaan. (Damm 2012, 1)

Moderni tapahtumateollisuus on ikdan kuin synonyymi innovaatiolle. Koko ajan syntyy uusia
ideoita, miten voidaan jarjestaa yha vaikuttavampia tapahtumia kayttden uusinta
tuotantoteknologiaa. On huomattu, etta tapahtumatuotannossa kaupallisuus ja taloudellinen
rationaalisuus ovat usein ristiriidassa visioiden, intohimon ja tunteiden kanssa. Nama asiat
asettavat ynda enemman vaatimuksia tapahtuman jarjestdjille. Kuitenkin tapahtuma-alaa pidetaan
yleisesti jannittdvana ja dynaamisena toimialana, houkuttelee se ihmisia monista eri
l&htokohdistaja monilta eri aloilta tapahtumatuotannon pariin. (Robinson, Wale & Dickson 2010,

Xiv)



Koronakriisin vaikutukset tapahtuma-alaan olivat mittavat. Ylen (2021) artikkelin mukaan
koronakriisi ja koronarajoitukset ovat vaikuttaneet tapahtuma-alan kannattavuuteen, ja alan
kannattavuus on romahtanut jopa 65 prosenttia. 72 prosenttia alan yrityksista koki kannattavuuden
alenemista, mutta melkein kolmannes yrityksista kuitenkin pystyivat sailyttdmaan kannattavuuden
vuodelta 2019. Osa jopa sai kasvatettua kannattavuutta hieman. Kovimmin koronakriisi ja -
manageripalveluihin. Vahiten korona taas vaikutti urheilutoimintaan seka varauspalveluihin. (Yle

s.a.)
2.1.1 Kaynnistysvaihe, suunnittelu ja ideointi

Tapahtuman suunnittelu I&htee yleensé kayntiin siitd, etta tunnistetaan tarve tai halu jollekin
tapahtumalle ja mietitdén tapahtuman idea. (Ehyt ry 2015, 3) Kun tiedetdan, miksi tapahtuma
jarjestetaan, on se selkedmpéaa niin jarjestajlle kuin asiakkaallekin. Talldin osataan myods
suunnitella tapahtumalle oikea tyyli. Kun tiedetdén tapahtuman tyyli, paastaan parempaan
lopputulokseen ja tuotetaan mahdollisimman paljon arvoa tapahtuman jarjestamisella. (Allen 2009,
2)

Tarkeaa alkuvaiheen ideoinnissa tapahtumaa ajatellen, on myos se, ettd mihin lopputulokseen
tapahtumalla halutaan tahdatéa. Lisdksi kannattaa miettid, mitkd ovat tapahtuman edut. Onko edut
ekonomisia, poliittisia, sosiaalisia, kulttuuriin tai esimerkiksi ymparistoon liittyvia. (Robinson, Wale
& Dickson 2010, 74)

Tapahtumatyyleja on laidasta laitaan, mutta tarkeda on siis tunnistaa oikea tyyli, jolla juuri kyseista
tapahtumaa aletaan viemaan eteenpain, ja sen jalkeen mietitdan oikea kohderyhma tapahtumalle.
Tapahtuman tulisi olla suunniteltu nimenomaan valitulle kohderyhmalle ja heidén tarpeilleen

sopivaksi. Kun kohderyhma ja tyyli on valittu, voidaan siirtyd miettimaan tapahtuman laajuutta, jota

maarittda vahvasti budjetti seka tavoitteet. (Allen 2009, 3)

Tapahtuman tyyli tai sen teema kertoo tunnelmasta, jonka haluat tapahtuman jarjestajana saavut-
taa. Tyyleja voi sekoitella saavuttaakseen jotakin uutta. Tyylin voi toteuttaa suurella tai
pienemmallakin budjetilla. Tyyli voi vaikuttaa esimerkiksi tapahtuman vieraslistaan,
tapahtumapaikkaan, koristeisiin, musiikkiin, muuhun ohjelmaan, ruokaan seka virvokkeisiin. Tyyli
voi olla esimerkiksi perinteinen, moderni, formaali, rento, romanttinen, hauska tai jokin teema.

Tyyleja on monia erilaisia. (Allen 2009, 15-16)

Kun tapahtuman perusteet on selvilld, voidaan siirtya tarkempaan suunnitteluun ja ideointiin. Kun

halutaan jarjestaa tapahtuma, joka tuottaa tuloksia seka on siihen kaytettyjen tydtuntien ja



energian arvoinen, on tarkeaa suunnitella se vastaamaan kohderyhman seké jarjestajan tai

yrityksen odotuksia ja tavoitteita. (Allen 2009, 4)

Tapahtuman tavoitteet voivat olla aineellisia tai aineettomia. Eli konkreettisia tai jotakin muuta.
Tavoitteet voidaan ajoittaa ajalle tapahtumaa ennen, tapahtuman toteutuksen ajalle tai tapahtuman
jalkeiselle ajalle. Tavoitteet voivat ulottua myds tuleviin tapahtumiin ja niista voi tulla tapahtumien
pohja. Tavoitteita voidaan muokata tulevaisuuden tapahtumiin sopiviksi tai niita voidaan laajentaa
entisestdaan saavuttaakseen entista paremman tapahtuman. Tavoitteiden tulee palvella jarjestajia
ja osallistujia. Lisaksi tavoitteiden tulisi palvella osallistujien ja jarjestajien ammatillista seka
henkilokohtaista etua. (Allen 2009, 4)

Tapahtumalle kannattaa luoda projektisuunnitelma, jonka avulla hahmotetaan tapahtuman
kokonaisuus. Projektisuunnitelma pitda sisalladn esimerkiksi tavoitteet, tytnjaon, aikataulun,
kohderyhman, riskien arviointi seka budjetin. Suunnitteluvaihe on tarked osa tapahtuman
suunnittelun prosessia ja se helpottaa jarjestamista. Sen liséksi taytyy miettia, mitd muuta

tapahtuman jarjestamiseen tarvitaan. (Ehyt ry 2015, 3)

Tapahtuman nimella voidaan pyrkia erottumaan joukosta. Nimi voi kertoa tapahtumasta paljon ja
se voidaan helposti kategorisoida tietynlaiseksi jo nimen perusteella. Eli jokin tietty tapahtumanimi
Voi viitata jo tapahtuman luonteeseen ja siihen, mité tapahtumalta voidaan olettaa. Nimivalinta
tulee tehda tapahtuman suunnittelun alkuvaiheessa, joten se voi olla haasteellista, jos tapahtuman

yksityiskohdat eivét ole vielad taysin selvilla. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 2.2)
Tapahtuman strategiset kysymykset

Tapahtumaa jarjestaessa on tarkedd miettia strategisia kysymyksia.

Miksi?2

Mitae Kenelle?



Kuvio 1. Strategisen kolmion kysymykset (mukaillen Wallo & Hayrinen 2022, luku 3.2)

Ylla olevassa kuviossa on esitetty tarkeimmat strategiset kysymykset tapahtuman jarjestdmiseen
littyen. Nama kysymykset luovat tapahtuman pohjan ja antaa jarjestajalle suuntaa. (Wallo &
Hayrinen 2022, luku 3.2)

Ensimmaisené tulee miettid tapahtuman tavoite ja viesti sek&, mik& on tapahtuman tarkoitus.
Tapahtumalla viestitddn aina jotain, joten tulee miettia, mitéa tapahtumalla halutaan viestia.
Seuraavaksi tulee nimeta tapahtuman kohderyhma, eli pohtia, kenelle tapahtuma jarjestetaan.
Kohderyhman kiinnostuksen kohteet ja harrastukset tulee miettia etukateen. Liséksi tapahtuman
tavoite tulee suunnitella nimenomaan kohderyhman nakokulmasta. Viimeinen strategisen kolmion
aspekti on lahtokohdat. Eli mit&, missa ja milloin. Tulee pohtia mita ollaan itseasiassa
jarjestamassa ja millainen tapahtumasta halutaan. Tassa vaiheessa tulee paattéa myos

tapahtumapaikka- ja -aika. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 3.2)

Strategisen kol mion sis?2ll|l & olevat sanat oOteemabo
kysymykseen on saatu vastaukset. ldeoita ja teemoja voidaan viela prosessin aikana muokata tai
vaihtaa, silla valttdmattd ensimmainen idea ei ole paras mahdollinen. Kun tapahtumalle on valittu

jonkinlainen teema, on sen suunnitteleminen helpompaa. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 3.2)
Tapahtuman operatiiviset kysymykset

Kun strategiset perusteet on kayty lapi, voidaan siirtyd tapahtuman operatiivisiin kysymyksiin.
Operatiivisten kysymysten avulla suunnitellaan erityisesti tapahtuman jarjestamista ja resursointia,

mutta myods sen sisadltta. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 3.3)

Miten? Millainen?

Kuka?

Kuvio 2. Operatiivisen kolmion kysymykset (mukaillen Wallo & Hayrinen 2022, luku 3.3)



Ylla olevasta kuviosta voidaan nahda operatiiviset kysymykset liittyen tapahtuman jarjestamiseen.
Tarkeita operatiivisissa kysymyksissé ovat siis tapahtumaprosessi, sisélto ja ohjelma seka
vastuuhenkilot. Eli kysymykset kuuluvat i Miten, millainen ja kuka? Tapahtumaprosessi kasittelee
sita, miten tapahtuma voidaan toteuttaa niin, etta tavoitteet tulevat saavutetuiksi ja halutut viestit
valitetdan. Liséksi pohditaan sita, miten tapahtuman teema ja idea saadaan nakyville itse
tapahtumassa, ja ulkoistetaanko jotkin tapahtuman osiot muille toimijoille vai toteutetaanko kaikki
itse. On tarkead myos miettid, kuka on padvastuussa tapahtumasta ja millaiset resurssit ja budjetti

tapahtumalle on méaaritelty. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 3.3)

Seuraavaksi pohditaan tapahtuman sisalto ja ohjelma. Sisaltdoon ja ohjelmaan vaikuttavat muun
muassa tapahtuman tavoite, kohderyhma seka ennalta méaaritellyt viestit, joita halutaan
tapahtuman osalta valittda. Naiden tekijoiden avulla voidaan siis pohtia, millaista ohjelmaa ja
siséltéa tapahtumaan halutaan. Se voi sisdltéda esimerkiksi esiintyjid, musiikkia tai puhujia. Sisallon
tulee tukea tapahtuman nimea ja sen taytyy sopia tapahtuman aikatauluun. Tarkeinta on myds,
etta sisaltd on valittu kohderyhmalle sopivaksi. Lopulta tapahtumalle nimetaan vastuuhenkil6t ja
paatetdan projektipaallikkd. On tarkedd myos nimeta tarvittaessa erilliset tapahtuma-avustajat, joita
voidaan hyddyntaa tapahtumapaivana. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 3.3)

Operatiivisten ja strategisten kysymysten tulee molempien olla selkeitd, silla jos kolmioiden valilla
vallitsee epatasapaino, voi tapahtumasta tulla epatasapainoinen. Sen seurauksena tapahtuman
jokin osa-alue voi olla loistava, mutta toinen epaonnistunut. Talléin tapahtumasta voi osallistujille
jaada epatasapainoinen kuva. Kun operatiivisten ja strategisten kysymysten kolmiot asetetaan

paallekkain, syntyy niistd Onnistuneen tapahtuman malli®. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 3.3)

Miksi2
Tavoite ja viesti

Miten?2 Millainen?
Prosessi Sisdltd ja ohjelma
Mita2 Kenelle2
Lahtékohdat Kohderyhma

Kuka?
Vastuuhenkil6t

Kuvio 3. Onnistuneen tapahtuman malli®. (mukaillen Wallo & Hayrinen 2022, luku 3.3)



Onnistunut tapahtuma vaatii paljon suunnittelua ja suunnittelussa tarkeda on tapahtuman idea,
teema ja kohderyhma. Kun tapahtuma on onnistunut, voi se olla ikdan kuin tarinanomainen
kokonaisuus, joka jaa osallistujille mieleen ja luo positiivisia muistoja. (Wallo & Hayrinen 2022, luku
3.3)

2.1.2 Tapahtuman rahoitus, budjetti ja sponsorit

Ensimmaisena budijetin luomisessa tulee miettid, kuinka paljon rahaa tapahtumaa varten voidaan
varata. Pienimmatkin tapahtumat vaativat sitoutuneisuutta rahallisesti. Jos rahallinen tilanne
nayttad epavakaalta, kannattaisi odottaa tilanteen tasaantumista ja jarjestaa tapahtuma vasta
sitten. On aina parempi odottaa vakaampaa tilannetta, kuin rynnata jarjestamaan tapahtumaa

epavarmassa tilanteessa. (Allen 2009, 5)

Budjetin luomisessa otetaan huomioon esimerkiksi mahdolliset sponsorit tai yhteisty6tahot. Sen
lisaksi budjettiin merkitdé&n mahdolliset markkinointikulut ja valitaan markkinointikanavat

kohderyhman perusteella. (Tyovaenliike s.a.)

Budjetin voi luoda vastaavien aikaisempien tapahtumien budjettien perusteella, mikali mahdollista.
Jos aikaisempaa naytt6a ei ole, voi budjetin arvioida kulujen perusteella. Kuluissa tulee ottaa
huomioon esimerkiksi henkilokunta, tarvikkeet, tytkalut ja muut tapahtumaan vaadittavat asiat.
Budjetin luomiseen ja paivittamiseen esimerkiksi Excel on oiva tydkalu. (Wallo & Hayrinen 2022,
luku 6.3)

On tarkeda myos miettia, kuinka paljon aikaa on kaytettavissa tapahtuman tyylin valitsemiseen ja
suunnitteluun, jotta pysytaan budjetissa. Kannattaa siis tehda karkea arvio kuluista ja sisallésta
aikaisessa vaiheessa, jotta valtytaan turhalta tyolta. Usein budjetin hyvaksyntéa tapahtuu ylemmalta
taholta, jonka jalkeen tapahtumalle annetaan hyvaksynta. TAmankin takia budjetti on oleellinen

asia jo tapahtuman ideoinnin alkuvaiheessa. (Allen 2009, 6)

Kun tehddan karkea budjetti seka aletaan visioimaan toiveita ja ajatuksia tapahtuman sisallosta,
saadaan nopeasti kasitys siitd, mitkd asiat voidaan toteuttaa ja mitka vaativat liikaa rahaa tai aikaa.

Nama tydkalut auttavat myos tapahtuman jarjestajaa paasemaan tavoitteisiin. (Allen 2009, 6)

Tapahtuman budjettia voidaan yrittaa lisata ottamalla yhteyttd mahdollisiin sponsoreihin tai
yhteistyotahoihin. Myds luovuudella voidaan yrittdd keksia ratkaisuja, jotka vaativat vihemman
rahaa. Jos yritykset jarjestavat yhteistapahtuman, voidaan suunnitella tarkasti, mitka ovat kunkin
yrityksen vahvuudet ja millainen osaaminen heilla on tapahtumaan nahden. Talldin kaikkien

jarjestajien potentiaali hyddynnet&an ja lopputuloksesta tulee paras mahdollinen. (Allen 2009, 7)



Sponsorointia voidaan suorittaa monin eri tavoin. Se voi tarkoittaa esimerkiksi yhteistyota
kaupallisesti, siséllollisesti, markkinoinnissa tai se voi olla myds vaikuttajamarkkinointia. Kun
sponsorointi on suunniteltu hyvin, voidaan sponsorointiyhteisty0sta saada irti sen koko potentiaali.
(Wallo & Hayrinen 2022, luku 1.12)

Alustava kuluarvio

Yleensa toimittajilta voi saada kirjalliset arvioit kunkin tuotteen hinnoista. Esimerkiksi catering -
yritykset yleensd osaavat antaa suuntaa antavan arvion hinnasta vieraiden ja ruokalajien maaran
mukaan. Lopulliseen hintaan voi tietysti vaikuttaa ruokalajien valinnat tai muut ennalta maaratyt
asiat. Allenin (2009) mukaan, alustavan kuluarvion tulisi sisaltéa esimerkiksi seuraavat asiat:

Kutsut, nimikyltit, menut
Majoitus, vuokrat

Kuljetus

Ruoka, virvokkeet

Lava, audio

Sisustus ja koristeet

Muu ohjelma, puhujat
Turvallisuus

Tybvoima, valokuvaus
Valaistus, erikoisefektit

Lahjat

Printtimateriaalit
Markkinointimateriaalit
Vakuutukset

Sahkdkulut

Viestintakulut, kadnnoskulut
Lahetys- ja toimituskulut
Tullaus, verot ja palvelumaksut
Tapahtuman suunnittelun kulut

=4 =48 -_a-_8_-8_5_98_9_9_29_29_-2_-2°_-92_-°a_-4_-92_-°

(Allen 2009, 22-23)
2.1.3 Tapahtuman visio

Jos halutaan suunnitella tapahtuma, joka vastaa mahdollisimman hyvin asiakkaan tavoitteita ja
toiveita, on tarkeaa aloittaa suunnittelu saamalla esiin asiakkaan visio. Talla tavoin saadaan
kasitys, siitd, mik& on heille tarkeda. Tapahtuman visiota suunnitellessa tulee ottaa huomioon
tapahtuman elementit, eli ne asiat, jotka tekevat tapahtuman - olennaisimmat asiat, eli ne asiat,
jotka tapahtumassa on mielestasi pakko olla, tapahtuman ympaéristd, eli tapahtumapaikka seka
tapahtuman tyyli tai teema, seké tapahtuman energia, eli millainen tunnelma tapahtumalle halutaan
luoda. (Allen 2009, 7-17)
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Yksi osa tapahtuman vision suunnittelua on myds tapahtuman toteutettavuus. Toteutettavuutta voi
miettid asettamalla tapahtumalle vision ja sille mitattavat tavoitteet. Tama auttaa tarvittavien

resurssien ja mahdollisten rajoitusten hahmottamisessa. (Robinson, Wale & Dickson 2010, 76)
Tapahtuman elementit i Mitk&a asiat tekevat tapahtuman?

Ensimmainen asia tapahtuman suunnittelussa on se, etta mietitdan suuria linjauksia.
Yksityiskohtiin kiinnitetddn huomiota vasta myéhemmin. On tarkedad miettia yleisesti tapahtuman
vaatimuksia, jotka pitavat sisallaan karkean arvion budjetista, ja budijetti taas vaikuttaa
tapahtumapaikan valintaan oleellisesti. Allenin (2009) mukaan tapahtumasta kannattaa tehda
jonkinlainen taulukko, joka sisaltaa kaikki tapahtuman toimenpiteet ja yksityiskohdat. Taulukon
tulisi sisdltaa budjetti, aikataulu, logistiikka ja muut asiat, jotka voivat vaikuttaa tapahtuman
lopullisiin valintoihin. Taulukosta kannattaa Allenin (2009) mukaan myds tehda useita kopioita, jotta
elementteja voidaan liikutella ja muokata, jolloin paastaan parhaaseen mahdolliseen
lopputulokseen. Kun kaikki oleellinen on mietitty etukateen, voidaan valttya ikavilta yllatyksilta ja

osataan suhtautua viimehetken muutoksiin paremmin. (Allen 2009, 9)

On otettava huomioon kaikki elementit, jotka vaikuttavat aikaan ennen tapahtumaa, tapahtuman
aikana seka tapahtuman jalkeen. Elementit voivat sisaltédd esimerkiksi vieraiden kuljetuksen tai
likkumisen, vieraiden majoituksen, tuotteiden toimitukset, etukateisvalmistelut tapahtumapaikalla,
vuokramaksut, kaluston vuokran ja henkildston ateriat. Huomioon tulisi ottaa myos erilaiset
etukateiskulut, kuten henkiléstopalkkauksen, turvallisuuteen liittyvat kulut ja vakuutukset. Joissain
tilanteissa on tarpeen varata tiloja jo tapahtumaa ennen kenraaliharjoitusta varten. Talléin kuluja
tulee myos harjoituspaikan vuokrasta, tarvikkeiden vuokrasta ja aterioista. Lisaksi tapahtuman
jalkeen voi tulla kuluja purkutoimista ja siihen tarvittavasta henkilostosta. (Allen 2009, 9-10) Kulut

riippuu paljon tapahtuman luonteesta.
Pakolliset asiat i Mitd asioita tapahtumassa on pakko olla?

Pakolliset asiat tapahtumaa varten ovat sellaisia, jotka yksinkertaisesti tarvitaan tapahtuman
jarjestamista varten. Niita voivat olla esimerkiksi suuremmat kulut i lentoliput, hotellimajoitus, tilan
vaatimukset, aterioiden vaatimukset, vakuutukset, henkilosto, verot ja palvelumaksut. Naita asioita
voi olla myos vieraille tarkeat yksityiskohdat tai sitten suuremmat kokonaisuudet tai jokin asia tai
asiat, jotka tekisivat tapahtumasta ikimuistoisen. Ne voivat siis olla mita tahansa asioita, jotka ovat
pakollisia olla tai hoitaa tapahtumaan liittyen. Jotkin asiat ovat helpompi toteuttaa pienemmilla
kuluilla, kun taas toiset vaativat paljon tyota ja enemman kuluja. Tapahtumaa jarjestaessa ja

suunnitellessa on tarkeaa ajatella tapahtuman elementteja rahallisesta ndkdkulmasta. Mutta
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tarkeda on myds pohtia, etté jos jokin elementti, joka vie paljon budjettia, vie tapahtuman taysin

uudelle tasolle, olisiko siihen silti jarkevaa sijoittaa? (Allen 2009, 10-11)
Ymparistd i Tapahtumapaikka ja tapahtuman tyyli tai teema

Tapahtuman visiointi alusta loppuun ennen tilan vuokraamista on tarkeaa, silla alkuperainen
tapahtuman visio voi lopulta olla aivan erilainen, kuin lopputulos. Jos tapahtumapaikka varataan
liian aikaisessa vaiheessa, luodaan tapahtuma sopivaksi tilalle, eika lahtékohtana olekaan
esimerkiksi asiakkaan toiveiden ja tarpeiden mukainen tapahtuma. Eli voidaan ikaan kuin alun
perin jo ajautua tilanteeseen, jossa huomion keskipisteena ei olekaan tapahtuma ja sen
tarkeimmat tavoitteet, vaan itseasiassa tila, jossa tapahtuma jarjestetaan. (Allen 2009, 11-12) Toki
usein voi olla myos tilanteita, joissa tilavarus joudutaan tekemaan vaikkapa kuukausia ennen

tapahtumaa sen saatavuuden takia.

Tapahtumapaikkoja on laidasta laitaan, esimerkiksi hotellit, museot, taidegalleriat, jahdit, viinitilat,
teemapuistot, teatterit, golf kentat, stadionit, ulkotilat ja ravintolat. Oikeastaan vain mielikuvitus on
rajana siihen, missa tapahtuman voi jarjestaa. Tiloja on perinteisempia ja uniikkeja. Tilan
valinnassa on Allenin (2009), mukaan otettava huomioon seitsemén asiaa: sijainti, paivamaara,
vuodenaika, vuorokaudenaika, budjetti ja se, etté. aiotaanko tapahtuma jarjestaa sisalla vai ulkona

ja onko tapahtumapaikkoja vain yksi vai useampi. (Allen 2009, 15)
Energia i Millainen tunnelma tapahtumalle luodaan?

Jokainen tapahtuma luo jonkinlaista energiaa. Tapahtumapaikka, sisustus, musiikki, ruoka,
virvokkeet ja aktiviteetit sekoittuvat ja luovat energian tilaan ja tunnelma on valmis. Energia, jota
luot tapahtumaasi voi olla hyvaa tai huonoa. Negatiivinen energia voi vallata tapahtuman, jos
tapahtuma on suunniteltu heikosti. Esimerkiksi vasyneet tai nalkaiset vieraat tai vaikkapa liian
ahdas tila voi luoda huonoa energiaa. Myds liian suuri tila vieraiden maaraan néhden voi olla
negatiivinen asia. (Allen 2009, 17)

Tunne 1 Millaisia tunteita tapahtuma herattaa?

Tyyli, joka tapahtumalle valitaan vaikuttaa tapahtumaa ympardivaan tunteeseen. Esimerkiksi
romanttinen tapahtuman tyyli voi synnyttaa vieraille rakkauden tunnetta, johon voi liittya vaikkapa
pehmeyttad ja herkkyytta. Kun taas tapahtuma, jonka tyyli on hauska, voi aiheuttaa leikkisaa ja
juhlavan iloista tunnetta. Tapahtuman tyyli tulee siis valita harkiten ja pohtia, millaisia tunteita
haluat tapahtuman herattavan. Valitse siis sellainen tyyli, joka saa tapahtumasi erottumaan
joukosta positiivisesti. (Allen 2009, 17)
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Kun tapahtuman visio on suunniteltu ja alustava budjetti seka kulut laskettu, on aika tehda tarkeat
paatokset. Tassa vaiheessa saadaan kasitys siita, ettd voidaanko tapahtumaan sisallyttaa
erikoisempia elementteja, jotka voisivat tehda tapahtumasta entista paremman tai vieda
tapahtuman seuraavalle tasolle. Vaikka tapahtumaan ei saataisi erikoisempia elementteja, on
tapahtuma silti hyvan alkusuunnittelun avulla ehja kokonaisuus sellaisenaan ja se on suunniteltu
pakollisten elementtien ja tavoitteiden ymparille sisdltden budjetissa pysymisen tai tiedon siita,
mista asioista voidaan karsia tai vaihtoehtoisesti keksia luovia ideoita kulujen saastamiseksi tai

vaikkapa sponsoreiden hankintaa varten. (Allen 2009, 21-22)
2.1.4 Tapahtumapaikan valinta ja logistiikka

Tapahtuman suunnitteluvaiheessa mietitdén tapahtumalle sopiva tapahtumapaikka seka -aika.
Tapahtumapaikan valinnassa on otettava huomioon esimerkiksi esteettomyys seka se, etta
aiotaanko tapahtuma jarjestaa ulkona vai sisalla. Tapahtuman ajankohtaan liittyen kannattaa myos
miettia, mika olisi paras ajankohta tapahtuman luonteen kannalta ja etta osuuko ajankohdalle
muita suuria tapahtumia. Myos kohderyhma on pohdittava ennakkoon, jotta voidaan kohdistaa

markkinointi kohderyhmalle. (Tydvaenliike s.a.)

Tapahtumapaikan sijaintia kannattaa miettia myds osallistujien asuinpaikan nakdkulmasta.
Kannattaa siis ottaa huomioon, miten osallistujat paédsevat tapahtumaan asuinalueiltaan ja
esimerkiksi, ettd kulkeeko julkinen liikenne tapahtumapaikalle. (Allen 2009, 13) My6s tapahtuman

kesto tulee suunnitella etukateen. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 6.2)

Tapahtumapaikka kannattaa varata tarpeeksi ajoissa, jotta haluamasi ajankohta on vapaana ja
valmistelut voidaan aloittaa. Tilan osalta kannattaa selvittaa kalusteet ja rakenteet, jotta tiedetaan
esimerkiksi poytien ja tuolien saatavuus seka wc-tilat. Useissa tapahtumissa voidaan tarvita myos
esiintymislava, joten senkin tilanne tulee selvittda etukateen. S&hkon ja tekniikan osalta kannattaa
selvittdd myos esimerkiksi &&nentoistojarjestelma, valkokangas, tykki ja jatkojohdot. Mikali naita ei
ole tilassa saatavilla, kannattaa selvittaa niiden vuokrausmahdollisuudet tai hankkia jatkojohtoja

etukateen. (Tyovaenliike s.a.)

Vuodenajat voivat vaikuttaa tapahtumapaikan saatavuuteen paljonkin. Kannattaa siis huomioida
kunkin vuodenajan haasteet, riippuen tapahtumapaikasta. Esimerkiksi kesalla on huomioitava
ilmastoinnin tarve ja sen hinta ja talvella taas on oltava saatavilla lammitys. Myos vuorokauden
l[ampdotilavaihtelut seka valon maéara ovat oleellisia asioita. Vuodenajan liséksi tapahtuma-ajan
suunnittelussa tulee ottaa huomioon vuorokaudenaika. Suunnittelussa tulee mietti&, mihin aikaan

tapahtuma sijoittuu. On tarkedd myds selvittaa, onko kyseisessa tapahtumapaikassa muuta
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ohjelmaa ennen omaa tapahtumaanne. Tama tieto on erityisen tarkea suunnitellessa tilan

koristelua ja muita jarjestelyja ennen tapahtuman alkua. (Allen 2009, 13-14)

Jos tapahtuma jarjestetdén ulkona, on huomioitava sdén epavarmuus. Jos tapahtumapaikalta ei
|0ydy esimerkiksi sisétilaa tai telttaa, jossa voidaan oleskella huonon s&an sattuessa, on
tapahtuman jarjestdminen riskialtista. Ulkoilmatapahtumat vaativat aina erikoisjarjestelyja. Ulkona
jarjestettavien tapahtumien kalusteet ovat usein mygs suurehkoja ja niiden asentamiseen ja
purkamiseen voi joutua varaamaan ylimaaraista aikaa ja tyévoimaa. Jos tapahtuma kestaa monta
paivaa ja kalusteita kaytetaan kaikkina paiving, tulee huomioida myds niiden sailyttdminen
yOaikaan. (Allen 2009, 15)

Tapahtuman jarjestyessa useammassa eri sijainnissa, on hyva huomioida kulku sijaintien valilla.
Jos osallistujat aikovat osallistua molempien sijaintien ohjelmaan, on se huomattavasti helpompaa,
jos kuljetus tai kulku on huomioitu tapahtumaa suunnitellessa. Tapahtumapaikan osalta tulee ottaa
huomioon myds se, etta kaikissa tapahtumapaikoissa ei pade samat tavat. Esimerkiksi aterimien,
lautasten, tuolien, erikoislasien tai muiden tarvikkeiden saatavuus tulee tarkistaa erikseen, silla
niiden vuokraamisesta voi syntya ylimaaraisia kuluja tai voi olla, etta tarvikkeita ei ole ollenkaan
saatavilla ja ne joudutaan hankkimaan itse. (Allen 2009, 15)

2.1.5 Tapahtumamarkkinointi

Tapahtumamarkkinointi on osa yrityksen markkinointistrategiaa ja sen avulla voidaan vahvistaa tai
rakentaa yrityksen brandia tai vaikkapa edistaa myyntid. Tarkeda tapahtumamarkkinoinnissa on
se, etta tapahtumalle on etukateen asetettu tavoite seka kohderyhma. Lisaksi tapahtumien tulisi
liittyd muuhun yrityksen markkinointiin ja siella tulisi toteutua vuorovaikutus, kokemuksellisuus seka
elamyksellisyys. Tapahtumamarkkinointi termina tarkoittaa tapahtuman ja markkinoinnin
yhdistamisté. Markkinoinnin tavoitteena on valittaa viesteja ja kannustaa ihmisia toimimaan
yritykselle hyddyllisella tavalla. Tapahtumamarkkinointi puolestaan on tavoitteellista seka
vuorovaikutteista toimintaa, joka yhdistaa yrityksen markkinoinnin kohderyhméan kanssa tietyn

teeman ymparille tapahtuman kontekstissa. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 1.1)

Markkinointiviestintad voidaan alkaa suunnitella vasta kun kohderyhma tunnetaan ja sen tarpeita
on analysoitu erikseen. Kohderyhman tunnistamisen ja tarpeiden analysoimisen jalkeen voidaan
pohtia, mill& tavalla kohderyhman mielenkiinto voitaisiin herattaa ja minka takia he haluaisivat
osallistua tapahtumaan. Eli markkinoijalla taytyy olla selvilla, minkalaista viestia tapahtumasta
halutaan valittda kohderyhmalle. Myds keinot viestin valittdmiselle on syyté suunnitella etukateen.
(Huhtaniska & Tirronen 2019, 207)
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Nykyaan sosiaalinen media on todella suuressa osassa markkinointikulttuuria ja esimerkiksi
blogissa tai muissa sosiaalisen median kanavissa tehdaan paljon sisalt6a tuotteiden arvosteluun
liittyen. Voidaan tehda esimerkiksi tuotetestausta videoiden tai muiden postausten muodossa.
Nykyaan ihmiset luottavat sosiaalisessa mediassa tuotteista nahtavaan keskusteluun enemman,
kuin yrityksen omaan markkinointiviestintdan. Eli yritysten markkinointiviestinn&n keinot ovat hyvin
erilaisia nykyaan ja ihmiset tekevat ostopaatoksia aivan eri perustein kuin aiemmin. (Wallo &
Hayrinen 2022, luku 1.1)

Tapahtumamarkkinoinnin vahvuuksia ovat muun muassa vuorovaikutus, henkilokohtaisuus,
tavoitteen asettamisen mahdollisuus, palautteen saaminen heti tavoitteen saavuttamisen jalkeen ja
esimerkiksi joukosta erottuminen yrityksena. Tapahtumamarkkinoinnin avulla voidaan myds tuottaa
kohderyhmalle elamyksellisia kokemuksia ja tapahtumissa voidaan hyddyntaa erilaisia aisteja,
joiden avulla voidaan jattaa ainutlaatuinen muistijalki kohderyhmalle. Aisteja kannattaisikin
hyodyntaa tapahtumissa laajasti ja niiden kayttamista tulisi pohtia tapahtumaa suunnitellessa.
(Wallo & Hayrinen 2022, luku 1.2)

Tapahtumamarkkinoinnin avulla voidaan myds tunnistaa dataa liittyen asiakkaisiin ja ymmartaa,
mik& on motivoinut ihmisia osallistumaan kyseiseen tapahtumaan. Sen avulla asiakkaat voivat
my0s kertoa tapahtuman jarjestajille, mitk& asiat eivat olleet mieluisia, jotta voidaan kehittya

seuraavaa tapahtumaa ajatellen. (Robinson, Wale & Dickson 2010, 137)

Jokaiselle osallistujalle tapahtuma nayttaytyy eri tavalla, silla heilla jokaisella on omat kokemukset,
asenteet, kiinnostuksen kohteet seka mielipiteet. Markkinointitiimin tulee siis kerryttdd ymmarrysta
siité, mitk& kaikki eri asiat houkuttelevat erilaisia ihmisié osallistumaan tapahtumiin. N&in
tapahtumia voidaan markkinoida tehokkaasti valitsemalla oikeat markkinointikanavat ja
suunnittelemalla esimerkiksi toimivan markkinointikampanjan. Markkinoijat luovat asiakkaille
ostohalun, asettamalla markkinointiviestintddn oikeanlaisia virikkeita, jotka vetoavat

henkildkohtaisesti kuluttajaan. (Robinson ym. 2010, 137)
2.1.6 Tapahtuman toteutus

Onnistuneen tapahtuman taytyy olla sellainen, etta se synnyttaa osallistujilleen tunteita ja tunnelma
on hyva. Lisdksi onnistuneessa tapahtumassa vieraat viihtyvét ja tuntevat, ettd ovat kayttaneet
aikaansa arvokkaasti ja ovat hydtyneet tapahtumaan osallistumisesta jollain tavalla. Onnistuneen
tapahtuman mittarina voidaan kayttdd myos sita, ettd tapahtuman jarjestaja kokee, etta
tapahtuman tavoitteet ovat tayttyneet ja, etta tapahtumaan liittyneet jarjestelyt ovat onnistuneet

seka valinnat tapahtumaan liittyen ovat olleet hyvia. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 3.1)
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Tapahtuman toteutus lahtee kayntiin silla, etté tapahtuman tydvoima on tietoinen vastuunjaosta. Eli
jokainen tyontekija tietdd oman roolinsa tapahtumassa. Tapahtuman toteutus voidaan jakaa
edelleen kolmeen eri osaan: rakennusvaihe, itse tapahtuma ja purkuvaihe. (Wallo & Hayrinen
2022, luku 7.2)

Rakennusvaihe

Tapahtumaa edeltda rakennusvaihe, jonka tarkoituksena on huolehtia tarvittava tekniikka, koristeet
ja kalusteet tapahtumapaikalla oikeisiin paikkoihin. Myds rakennusvaiheelle voidaan nimittaa
vastuuhenkilé. Suuremmissa tapahtumissa rakentaminen voi tapahtua paivia tai viikkoja ennen
tapahtumaa, mutta pienemmissa tilaisuuksissa se voidaan tehdé tapahtumapaivana. (Catani 2017,
luku 2)

Myds rakennusvaihe on tarke& suunnitella etukateen, jotta voidaan huomioida sen kesto ja
aikataulutus. Kestoon liittyen on tarkeda ottaa huomioon myads tilan vuokraus ja budjetti. Tama
vaihe vie yleisesti ottaen eniten aikaa tapahtuman jarjestamisessa. Rakennusvaihe on kannattavaa
aloittaa suurista asioista ja edeta pienempiin. Eli suuret rakenteet laitetaan paikoilleen ensin ja ihan
viimeisena keskitytdan yksityiskohtiin ja esimerkiksi tarjottaviin. Rakennusvaiheeseen vaoi siis
tapahtumapaikasta ja sen laajuudesta riippuen sisaltya esimerkiksi lavojen rakentaminen, koristelu,
esteettdmyys, opasteet, jatehuolto, kylmakalusteet tai jopa maanmuokkaus. On tarkeaa ottaa
huomioon tilan pohjapiirros, johdonmukaisuus ja ennen kaikkea ty6turvallisuus. (Wallo & Hayrinen
2022, luku 7.2)

Itse tapahtuma

Hyvin suunnitellun tapahtuman tulisi kulkea sujuvasti omalla painollaan. Jarjestajan tehtavana on
seurata tapahtuman ohjelmaa ja varmistaa sen eteneminen suunnitellussa aikataulussa. Liséksi
jarjestajien vastuulla on ennakoida mahdollisia yllatyksid. (Catani 2017, luku 3) Tapahtuman
aikana jarjestaja myo6s varmistaa muiden tyontekijéiden tydolosuhteita ja yllatyksien ilmaantuessa,

otetaan kayttoon varasuunnitelma. (Huhtaniska & Tirronen 2019, osa 2)

Tapahtuman toteutukseen, rakentamiseen ja purkuun luodaan kaikkiin oma aikataulunsa ja niiden
tulee sopia yhteen, jotta tapahtuman kokonaisaikataulusta muodostuu tasapainoinen kokonaisuus.
(Huhtaniska & Tirronen 2019, osa 2) Itse tapahtumassa on siis tarkea noudattaa ennalta
suunniteltua aikataulua ja kasikirjoitusta. Aikatauluun vaikuttaa tapahtuman luonne ja kannattaakin
etukateen miettia, mita kaikkea aikataulussa on otettava huomioon. (Wallo & Hayrinen 2022, luku
7.2) Tarvittaessa tapahtuman jarjestaja voi kirjata ylés myos tarkemman minuuttiaikataulun, johon
siséltyy kaikki tapahtuman osat ja niiden vastuuhenkil6t. Minuuttiaikataulun luonti ja vastuunjako

varmistaa tapahtuman onnistumista ja helpottaa, jos tapahtuu esimerkiksi henkiléstdn muutoksia.
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Talloin kaikki osapuolet ovat tietoisia siita, mitd seuraavaksi tapahtuu ja missa jarjestyksessa.
(Catani 2017, luku 3)

Tapahtuman aikana helppo tapa kommunikaatioon tapahtuman jarjestajien valilla on esimerkiksi
WhatsApp. Sen avulla kommunikointi on huomaamatonta, kunhan vain muistaa pitaa puhelimet
aanettomalla. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 7.2) Kun yhteydenpito tehd&aén langattomasti, on myos
katevaa, etta tapahtuman jarjestjat, jotka ovat sidottuina tyéssa tiettyyn paikkaan, voivat osallistua

yhteydenpitoon vaivattomasti. (Catani 2017, luku 3)

Suuria tapahtumia ennen olisi hyva pitda kenraaliharjoitus, jossa harjoitellaan tapahtuman
ohjelman kulku ja toteutus. Tapahtumaa ennen on tarkistettava, etta kaikki asiat toimivat.
Verkkotapahtumissa tarkistetaan videot, verkkoyhteydet seka aanet. Fyysisessa tapahtumassa
tarkistettavia asioita on enemman, esimerkiksi mikrofonit, valaistus ja esiintyjien soundcheck.
Kenraaliharjoitus pidetdan yleensa muutamia tunteja ennen tapahtumaa. (Wallo & Hayrinen 2022,
luku 7.2)

Tapahtuman aikataulussa tulee huomioida esimerkiksi yleisén saapuminen, ohjelmanumeroiden
aikatauluttaminen, taukojen pituus, ruokailujen pituus seké yleisén poistuminen. Aikataulun
luominen vaatii myds tietamysta esimerkiksi ihmisten kayttaytymisesta ja turvallisuudesta.
(Huhtaniska & Tirronen 2019, osa 2)

Erilainen rytmitys ja eripituiset ohjelmanumerot pitavét tapahtuman mielenkiintoisena. Myds
tapahtuman yllatyksellisyys on tarkeaa. Yllatyksellisyytta kannattaa ideoida jo tapahtumaa
suunnitellessa, jotta se saadaan toteutumaan ja tapahtumasta saadaan yha elamyksellisempi.
Yllatyksellisyys voidaan toteuttaa monella eri tapaa, kuten tuomalla yllatysesiintyjan tapahtumaan
tai vaikkapa tarjoilla jotain perinteista poikkeavaa. Musiikki ja &animaailma vaikuttavat merkittavasti
tapahtuman tunnelmaan. Livemusiikki tai &dninauhalta soitettu musiikki elavéittaa tapahtumaa ja
luo viihtyisan tunnelman. On kuitenkin tarked huomata, etta musiikki ei yksindan tee tapahtumaa,
ellei kyseessa ole musiikkitapahtuma. Musiikkia tulee kayttda voimavarana ja se tulee valita

tapahtuman teeman mukaisesti. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 7.2)

Tapahtuman taltioiminen on suositeltavaa, silla kuvat vahvistavat osallistumisen ja luovat
yhteenkuuluvuuden tunnetta. Kuvat voivat olla osa tapahtuman lisdarvoa ja niitd voidaan julkaista
verkkosivuilla tai jakaa kutsuvieraille. On kuitenkin hyvéa suunnitella taltioinnin tarpeellisuus
etukateen, silla jos sita ei aiota hyddyntaa jalkikateen, resursseja voi sddstaa jattamalla sen
tekematta. Sen sijaan osallistujia voidaan kannustaa jakamaan tapahtumakokemuksiaan

sosiaalisessa mediassa. (Catani 2017, luku 3)
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Tapahtumaan liittyy myds aina materiaalia, joka jaetaan osallistujille. Nykyaan taméa tapahtuu
padasiassa sahkadisesti verkkosivujen tai sahkodpostin kautta kestavan kehityksen periaatteiden
mukaisesti. Materiaali voi sisaltaa téarkeita tapahtumatietoja, esiintyjien tiedot, pukukoodin,

sosiaalisen median kanavat, palautekyselyt ja kuvapankin. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 7.2)

Kun vieraat saapuvat tapahtumapaikalle, on térkeaa, ettd heitd vastassa on ystavallinen
henkilokunta, joka ohjaa vieraat oikeaan paikkaan ja toivottaa heidat tervetulleeksi. Ensimmaisené
vieras voi kohdata esimerkiksi ovimiehen tai vaikkapa tapahtuma-avustajan, eli aina ensimmainen
kontakti ei ole varsinainen juhlien isdnta. Rekisterdintiin olisi hyva varata henkilostda, jotka jo
mahdollisesti tuntevat vieraat tai osan heistéa seka tapahtumapaikan ja tapahtuman ohjelman.

Tama auttaa sisddntulossa ja tekee siitd sulavan. (Catani 2017, luku 3)

Tapahtumapaikalle tulee sijoittaa riittavasti selkeitad opastekyltteja. Kylttien kielen tulee olla
ymmarrettava kaikille osallistujille. Lisdksi on tarke&d ennakoida vaatesailytyksen, taksien ja
parkkipaikkojen sijainnit. Vastaanottoon tulee varata nimikyltit, osallistujalistat, jaettavat materiaalit,
kirjoituvalineet seka teemaan sopivaa koristelua. Lisaksi istumajarjestys voidaan suunnitella
etukéteen tavoitteena edistaa vuorovaikutusta ja tasapainottaa keskusteluja tapahtumassa. Taméa
mahdollistaa erilaisten osallistujien istumisen vierekkain. Virallisemmissa tapahtumissa
noudatetaan etikettid, ja suurissa tapahtumissa pOytakartat ja paikkakortit auttavat

istumajarjestyksen selkeyttamisessa. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 7.2)

Tapahtuman turvallisuuden tarkeys korostuu ennen tapahtumaa. Tarkeimpia huomioon otettavia
seikkoja ovat esimerkiksi turvallisuusriskien tunnistaminen ja arviointi, osallistujien turvallisuuden
varmistaminen, tarvittavien turvallisuustoimenpiteiden tiedottaminen henkilékunnalle,
tapahtumapaikan katuosoitteen tiedossa pitaminen hatatilanteita varten seka tarvittavien
vakuutusten hankkiminen etukateen. Jarjestdja on vastuussa tapahtuman turvallisuudesta ja
erityista huomiota pitaa kiinnittda kansainvalisissa tapahtumissa ja tilanteissa, joissa osallistujia on
eri maista, mukana on poliittisia paattgjia tai iakkaampia henkiléita, seka kun kielimuurin huomiointi
on tarpeen. Turvallisuuden huolellinen valmistelu on avainasemassa tapahtuman onnistumisessa.
(Wallo & Hayrinen 2022, luku 7.2)

Tapahtumassa on aina se mahdollisuus, ettd jokin asia menee pieleen. Mit& suurempi tapahtuma,
sita suurempi riski, etté jotain odottamatonta tapahtuu. Riskien minimoimiseksi tapahtuman
jarjestajat voivat tehda riskiarvioinnin, joka siséltda mahdollisten vaarojen tunnistamisen seka
riskitekijoiden arvioimisen. Lisaksi siihen kuuluu ratkaisujen etsiminen kyseisten riskien
valttamiseksi tai minimoimiseksi. Jos huomataan, etta tapahtumasta ei saada turvallista, tulisi
epaturvallinen asia poistaa tai tapahtuma jopa peruuttaa. Riskit voidaan jakaa eri kategorioihin

riskien vakavuuden mukaan: matala, kohtalainen ja korkea. Jotta riskit voidaan kategorisoida, tulisi
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ensin pohtia tapahtuman ongelmia, joissa riskeja voi esiintyd. Naita voivat olla esimerkiksi
aanenvoimakkuus, kemikaalit, sdaolosuhteet, pysakointi, sdhkot, ruuan turvallisuus, vedenlaatu,

ensiapu, tulipalo tai esimerkiksi ruuhkan tai tungoksen hallinta. (Robinson ym. 2010, 90-91)

Riskejakin voi suunnitella etukéteen. Riskisuunnittelun tarkoituksena on lopulta tuottaa
riskienhallintasuunnitelma, joka auttaa ennakoinnissa riskien varalle. Se esimerkiksi voi toimia
tydkaluna epavarmuustekijoiden kasittelylle ja maarittelee roolit ja vastuut. Tama vaatii siis tietoista
valmistautumista ja ennakointia ja lopputuloksena on riskien vahentaminen. Riskien suunnittelussa
etuna on esimerkiksi se, etta viestinta todennakoisesti on parempaa, resursseja voidaan kayttaa
tehokkaammin, paéallekkaista tyota tehdddn véhemman, itse riskit voidaan tunnistaa nopeammin ja
reagointi niihin voi olla tarkempaa. Myos yllatyksia ja kriiseja syntyy vahemman ja lakia tullaan

noudatetuksi todenndkdisemmin. (Silvers 2020, luku 2)

Naiden asioiden liséksi uusimpana lisdyksena tapahtumaturvallisuuteen on tullut
terveysturvallisuus, johon liittyy esimerkiksi tapahtumatilan kapasiteetti, kasihygienia seka
kasidesin saatavuus. Lisaksi koronapandemian aikana terveysturvallisuuteen on liittynyt maskien
kayttdminen tapahtumissa. Koronarajoituksen ollessa voimassa rajoitettiin myds istumapaikkojen
tayttamista ja tapahtumaan paasya koronapassin avulla. Ajantasaisen terveysturvallisuuden tiedot
tulee tarkistaa ennen tapahtumaa. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 7.2) Tapahtuman onnistumisessa
tulisi siis ottaa huomioon kaikki hallintoon liittyvat nakokulmat, mukaan lukien jarjestajan laillisen
velvollisuudet. Jotta tapahtumien riskinhallinta on tehokasta, tulee se olla suunniteltu ja toteutettu

johdonmukaisesti. (Sharma, Kumar, Turaev & Mohanty 2022, 5)

Tapahtumien jarjestamisessa vastuullisuus on entista tarkedmpaa. Vastuullisuuteen kuuluu
esimerkiksi sertifioidut kumppanit, paperin sdastdminen, opastekylttien uusiokayttd, kierratettavien
materiaalien kaytto, verkkototeutus, muovin valttdminen ja verkkoaineistojen kayttd. Tarjoiluihin
liittyen vastuullisuus voi tarkoittaa ruokahavikin minimoimista, kasvisruokaa tai kierratettavia
kertakayttdastioita. On tarkead tiedottaa vastuullisista valinnoista etukateen, jotta osallistujat voivat
ottaa ne huomioon saapuessaan tapahtumaan. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 7.2) Erityisesti
tapahtumat, jotka houkuttelevat paljon osallistujia kansallisella ja kansainvélisella tasolla tulee
arvioida myos vastuullisuuden ja kestavyyden kautta. Luonnonsuojelu ja kestava kehitys ovat

nykyaan yha tarkedmpia teemoja myos tassa aiheessa. (Sharma ym. 2022, 3)
Jalkivaihe

Tapahtuman jalkivaiheeseen kuuluu olennaisesti tietysti tilan siivous ja esimerkiksi jatteiden
kuljettaminen ja pullojen keraaminen, mutta myos kiitosten lahettaminen kavijoille,

yhteistydkumppaneiden kiittaminen seka palautetilaisuus. (Tydvéaenliike s.a.)
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Jalkivaiheeseen sisdltyy taman liséksi useita tehtavid, kuten aineistojen toimittaminen, palautteen
kerddminen, yhteenvedon laatiminen seka jalkitytt ja velvoitteet. Lisaksi on tarkeaa jakaa
tapahtuman materiaalia sosiaalisessa mediassa. Myos tapahtumaan liittyvat velvoitteet, kuten
palkanmaksu, laskutus ja tulosten yhteenveto sponsoreille tulee hoitaa asianmukaisesti
jalkivaiheessa. Kiitokset tapahtumasta tulisi muistaa lahettdd myds tyontekijoille, puhuijille,
esiintyjille, avustajille ja rakentajille. Erityisesti jos tapahtuma oli onnistunut tai ylitti tavoitteet, on
tapana kiittaa tyovoimaa. Liséaksi halutessaan voi jakaa vieraille pienen lahjan tai muiston
tapahtumasta, tai vaihtoehtoisesti jakaa tapahtuman kuvamateriaalia tai videoita heille. (Wallo &
Hayrinen 2022, luku 7.3)

Kun tapahtuma on ohi, voidaan tapahtuman onnistumista analysoida esimerkiksi saadun
palautteen ja asetettujen tavoitteiden perusteella. Kun tapahtumaa on analysoitu naiden asioiden
perusteella, voidaan aloittaa jalkimarkkinointi. (Korhonen, Korkalainen, Pieninméki & Rintala 2015,
26)

Palautteen kerdaminen voidaan hoitaa palautelomakkeella séhkdisesti tapahtuman jalkeen, jotta
vastaaminen tehdaan mahdollisimman helpoksi. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 7.3) Palaute
voidaan toisaalta keratéa myds jo itse tapahtumassa esimerkiksi paperisella lomakkeella, jotta
tapahtuman asiat eivat padse unohtumaan viereilta. Kavijapalautteeseen voi yhdistaa jonkinlaisen
arvonnan, jotta vastausprosenttia saadaan kasvatettua ja otanta olisi mahdollisimman laaja.
(Korhonen ym. 2015, 26-27) Vastausprosenttia voidaan yrittéd saada korkeammaksi myos
esimerkiksi selkeiden kysymysten, nimettéman vastausmahdollisuuden, vastaamisen keston
ilmoittamisen, lomakkeen ulkon&aén, muistuttamisen tai sen avulla, etta kerrotaan osallistujille jo

tapahtumassa, kuinka tarke&é palaute on. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 7.3)

Myds yhteistykumppaneiden ja henkilokunnan palaute on tarkeda. Heidén palautteensa avulla
voidaan arvioida yhteistydn sujuvuutta seké tapahtuman jarjestelyiden onnistumista. Hyva tapa
palautteen kerddmiseen henkilokunnalta ja yhteistybkumppaneilta on sahkdinen kyselylomake.
(Korhonen ym. 2015, 27)

2.1.7 Tapahtuman yhteenveto ja onnistumisen arviointi

Tapahtumien jalkeen kannattaa pitda arviointitilaisuus, jossa kaydaan lapi koko tapahtuma ja sen
onnistuminen. Ennen arviointitilaisuutta tulee kayda lapi tapahtuman palaute ja analysoida sen
tulokset. Tilaisuudessa tuodaan esille tapahtuman onnistumiset ja epdonnistumiset, ja niiden avulla
tapahtumasta voidaan oppia ja sen takia myds arviointitilaisuus kannattaa dokumentoida.
(Korhonen ym. 2015, 27)
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Tapahtuman analysointiin taytyy varata aikaa, mutta sita ei kannata tehda heti seuraavana paivana
tapahtumasta. Ajatusten koonti vie aikaa, joten arviointi- tai palautetilaisuus kannattaa jarjestaa
noin viikon sisélla tapahtumasta. (Allen 2009, 341; Tyovéaenliike s.a.) Palautetilaisuudessa
kannattaa tuoda esille se, etta siella ei etsita syyllisia virheille, vaan yritetdan kehittyd seuraavaa
tapahtumaa varten. Palautetilaisuuden tavoitteena on selvittda esimerkiksi, ettd mitka asiat
toimivat, mita voitaisiin tehda toisin seuraavalla kerralla, paastiinko tavoitteisiin ja pysyttiinko
budjetissa. Palautetilaisuuden dokumentointi on tarkeaa, silla lapikaydyista asioista voi olla hyotya

tulevaisuuden tapahtumissa ja niiden suunnittelussa. (Allen 2009, 341)

Arviointitilaisuuden yhteenvedossa kannattaa olla maininta tai litteend myo6s budjetti, jotta
seuraavien tapahtumien budijetit olisi helpompi suunnitella realistisemmin. Palautepalaveri tai
arviointitilaisuus voisi sisdltad myos esimerkiksi keskustelun tapahtuman yleisesta tunnelmasta,
onnistumiset ja tavoitteet, epaonnistumiset ja niiden valttdminen tulevaisuudessa, tapahtuman

tunnusluvut seka listauksen opeista ja oivalluksista. (Wallo & Hayrinen 2022, luku 7.3)
2.1.8 Tapahtuman jarjestdmisen osaamisen osa-alueet

Alla olevassa kuvassa on kuvattuna tarkeimmat tapahtuman jarjestdjan osaamiset ja sellaiset
osaamiset, joita tarvitaan ammatillisessa kasvussa. Kun portfolion yhtena tavoitteena on
tapahtuman jarjestajana kehittyminen, on tarkeda tunnistaa ne piirteet, joita ideaalissa tilanteessa
tapahtuman jarjestdja omaa. Naiden piirteiden tunnistamisen avulla voidaan kehittdd omaa

toimintaa tapahtuman jarjestajand seka tunnistaa osa-alueita, joita tarvitsee yha kehittaa.

Alla oleva kuvio (Kuvio 4) antaa lukijalle syvemman kasityksen siita, mita tapahtuman jarjestajalta

vaaditaan seka millaiset piirteet ja osaamiset ovat tarkeita tapahtuman jarjestajalla.
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Kommunikaatiotaidot Organisointitaidot
TAPAHTUMAN
JARJESTAJAN
OSAAMISKRITEERISTO: Verkostoitumistaidot Peruskasitys tapahtumista

OSAAMISET, JOITA
AMMATILLISESSA
KASVUSSA TARVITAAN

Asiakaslahtoisyys Ongelmanratkaisutaidot

Multitasking eli useiden tehtavien

Neuvotteluja budjetointi suorittaminen rinnakkain

Luovuus ja innovatiivisuus Johtamistaidot

Suunnittelun intohimo Tekniikan ymmaérrys

(Cvent 2023)

Kuvio 4. Tapahtuman jarjestajan osaamiskriteeristd (Cvent 2023)

2.2 Hongkongin erityispiirteita

Hongkongin kulttuuri on sekoitus kiinalaista, britannialaista sek& lansimaalaista kulttuuria, eli se on
ikaan kuin idan ja lannen fuusio. Inmiset saavat Hongkongissa paljon vaikutteita Manner-Kiinan
kulttuurista, mutta myos brittilainen hienostuneisuus nakyy kulttuurissa. Paikalliset Hongkongissa
ovat ylpeita kansastaan ja saavutuksistaan. He myos haluavat suojella kulttuuriaan. Jotta
ymmartaa Hongkongin kulttuurin ja tavat, on ymmarrettava myos Hongkongin historia seka
olosuhteet. Jos haluaa paasta kunnolla tutustumaan Hongkongilaiseen kulttuuriin, on oltava
ymmarrysta myos kielestd, tavoista, ihanteista ja esimerkiksi ruokavaliosta seka
liiketoimintatavoista. Hongkongin kulttuuri on ainutlaatuinen ja monella tapaa myds maailman

menestynein. (China Highlights 2023)

Myds Hongkongin juhlapyhissa nékyy se, etta kulttuuri on sekoitus idén ja lannen kulttuureita.
Hongkongin lomajarjestelma on erilainen kuin Manner-Kiinassa, mutta hongkongilaiset juhlivat
perinteisia kiinalaisia juhlia seka joitakin tarkeitd lansimaalaisia juhlia. Hongkongissa patee yleiset
ja lakisaateiset vapaapadivat, joita on yleensa vuosittain yhteensa 17 paivaa tai 12 paivaa, riippuen
hieman alasta ja tydpaikasta. Kuitenkin lakisaateisia ja pakollisia vapaapaivia on yleensa 12.
Naihin 12 lakisaateiseen lomaan sisaltyy uudenvuodenpaiva, kiinalainen uusivuosi ja kaksi sita
seuraavaa paivaa, Qingming -festivaali, vappu, lohikdarmevenefestivaali, Hongkongin
erityshallintoalueen perustamispéaiva, Kiinan keskipéaivan jalkeinen paiva seka syysfestivaali,
kansallispaiva, Chongyang -festivaali seka joulupdiva. Naiden lisaksi pitkdperjantai ja sita seuraava
paiva, paasidaismaanantai, Buddhan syntymapaiva ja ensimmainen arkipaiva joulupaivan jalkeen

on mahdollista antaa vapaaksi tyontekijoille. (Travel China Guide 2023)
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2.2.1 Hongkongin tapahtumakulttuuri

Kiinalaisten perinteisten juhlien nakyvyys Hongkongin tapahtumakulttuurissa on suuri, mutta myos
Iso-Britannian vaikutus Hongkongiin ndkyy tapahtumakulttuurissa. Yksi Aasian suosituimmista
urheilutapahtumista, joka jarjestetddn Hongkongissa, on Hong Kong Sevens -rugbyturnaus. Se on
kolmipaivainen non-stop rugby turnaus, joka pelattiin ensimmaisen kerran vuonna 1976.
Ensimmaisena vuonna kaksitoista joukkuetta kerasi 3000 hengen vékijoukon todistamaan kentalla
tapahtuvaa taistelua. Nykypdaivana turnauksessa yhdistyy urheilu, viihde, ruoka, juoma ja energia

seké yhteenkuuluvuuden tunne. (Hong Kong Rugby Union 2022)

Rugbyn historia Hongkongissa on alkanut niin, ettd dHong Kong Football Clubodjarjesti pelin siviilien
ja silloin Hongkongiin sijoitetun brittiarmeijan varuskunnan vélille vuonna 1886. Peli pelattiin Happy
Valleyn kilparadalla Hongkongin saarella, jossa klubi sijaitsee edelleen. HKFC:n jasenet perustivat

kuuluisan Hong Kong Sevens -turnauksen. (HKFC Rugby Section 2022)

Toinen suosittu tapahtuma Hongkongissa on hevoskilpailut, jotka juontavat juurensa jo 4500 eKr.
Jannittava hevosurheilulaji tuotiin Hongkongiin Euroopasta 1800-luvulla. 3HHong Kong Jockey Clubd
-klubin tuen ansiosta hevoskilpailuista on tullut Hongkongissa suosittua. Britit aloittivat
hevoskilpailut Hongkongissa vuonna 1841, jolloin Hongkongin ensimmainen kilparata perustettiin.
Hongkongin hevoskilpailuista kasvoi kunniakas urheilulaji ja sittemmin siita on tullut kaikille
korkeatasoinen sosiaalinen tapahtuma. Tiukan saantéjen noudattamisen ja vedonlydnnin
oikeudenmukaisuuden ja lapindkyvyyden avulla HKJC on nostanut Hongkongin kilpailut
maailmanluokan standardiin ja ansainnut itselleen myds kadehdittavan maailmanlaajuisen

maineen johtavana hevoskilpailuorganisaationa. (The Hong Kong Jockey Club 2023)

My6s joulua vietetddn Hongkongissa ja se onkin Itd-Aasiassa maa, jossa joulua vietetdan
loistokkaimmin. Hongkongissa joulu on kaksipaivainen pyha, ja kaikki kaupungissa on
juhlatunnelmissa miellyttavan ja aurinkoisen sdan ansiosta. Joulukuun katsotaankin olevan yksi
parhaista kuukausista vierailla Hongkongissa. (Kaur 2023) Hongkongissa ihmiset lahettavat myos
joulukortteja, ja joulutdhdet, jouluvalot ja koristeet koristavat koteja, kirkkoja seka julkisia paikkoja.
My0s joulukuuset ovat suosittuja erityisesti Hongkongin kristittyjen keskuudessa. Joulupukki on
Hongkongissa suosittu ja monissa kauppakeskuksissa onkin myynnissa esimerkiksi kirjeita, joita
voi lahettaa joulupukille. (Cooper 2023)

Viime vuosina Suomi on tehnyt yhteistyota kauppakeskusten kanssa, jotta kirjeet saadaan
l&hetettya Korvatunturille. Vuonna 2022 Korvatunturilta lennatettiin my6s oikea joulupukki
suosittuun kauppakeskukseen Hongkongi 4dilaismukgiaa

paikallisten perheiden ja lapsien kanssa.

hanel
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2.2.2 Tapahtumien jarjestaminen Hongkongissa i esimerkkina FinnCham HK

Finnish Chamber of Commerce in Hong Kong (FinnCham HK) on voittoa tavoittelematon jarjestt
Hongkongissa. FinnCham yhdistdd suomalaisia ja Suomeen laheisia siteitd omaavia yrityksia
tapahtumien, tiedon jakamisen ja verkostoitumisen avulla. FinnCham tarjoaa jasenilleen

ajantasaista tietoa ja yhteyksia sek& muuta apua Hongkongissa. (FinnCham Hong Kong 2023)

FinnCham HK:lla tapahtumakalenteri on joka vuosi rakenteeltaan suhteellisen samanlainen.

Alkuvuodesta suurempia tapahtumia ei ole juuri lainkaan. Kevaalla saatetaan jarjestaa

Hongkongi ssa peri nt e,ijonkeideara druvanokratBtapahtumdd aarteénywene,

jolla vietetddn paiva uiden, nauttien ruuasta, sdasta ja seurasta. Liséksi vappuna FinnCham HK

jarjestaa usein vappupiknikin. Useampana vuotenaonmy ° s j 8r jestetty esi mer ki
tapahtuma, jonka ideana on vuokrata kayttoén Hongkongin perinteinen kaksikerroksinen

raitiovaunu, jolla ajellaan ympéri keskustaa ja nautitaan samalla tarjolla olevista ruuista ja

virvokkeista. Syksylla tai kesan lopussa jarjestetaan vuosittaiset rapujuhlat ja lisdksi joulukuun

alussa itsenaisyyspaivan lahettyvilla jarjestetaan itsenaisyyspaivan gaala. Rapujuhlat ja

itsendisyyspaivan gaala ovat vuoden kaksi suurinta tapahtumaa. Lisdksi joulun alla on joka vuosi

jonkinlainen joulutapahtuma, esimerkiksi joulumarkkinat.

Suurempien tapahtumien lisaksi FinnCham HK jarjestaa erilaisia webinaareja, seminaareja,
aamupalatapahtumia, yhteisty6tapahtumia jasenyritysten tai esimerkiksi muiden pohjoismaisten
kauppakamarien kanssa. Tapahtumien ideana on yllapitda suomalaista yhteisoa ja jarjestaa heille
toimintaa Hongkongissa. Liséksi ideana on saada tapahtumista tuottoa, jonka avulla FinnCham
pystyy yllapitamaan toimintaa Hongkongissa. Jos tapahtumat jarjestetdan yhteistydssa esimerkiksi
jasenyrityksen kanssa, on tavoitteena samalla tuottaa nakyvyyttéa kyseiselle yritykselle ja sita
kautta edesauttaa heidan liiketoimintaansa. Kauppakamarin yleisena tavoitteena on myos tarjota

tarkeita kontakteja, ja tapahtumat yleisesti ottaen tukevat téta tavoitetta.

Kohderyhma FinnChamin tapahtumille on p&éosin FinnCham HK:n jasenyritykset ja jasenet, muut
sidosryhmat, suomalaiset Hongkongissa seka muu yleis6 Hongkongissa, jotka ovat kiinnostuneita

osallistumaan tapahtumiin.

Tapahtumamarkkinointi FinnCham HK:lla tapahtuu padosin kaytdssa olevien kanavien kautta.
Kéaytdssa olevat kanavat ovat Facebook, Linkedin ja Instagram. Naiden lisdksi markkinointia
tehdaan omilla verkkosivuilla seké uutiskirjeen avulla. Tapahtumamarkkinointia tehddaan myos
omissa tapahtumissa, eli pyritdan houkuttelemaan osallistujat myds seuraaviin tapahtumiin.
Tehokkain tapahtumamarkkinoinnin keino FinnCham HK:lla on Instagram seka uutiskirjeet, joita

l&hetetdan tilaajien sdhkodpostiin vahintdan kerran kuukaudessa.
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2.3 Tietoperustan yhteenveto

Tietoperustan yhteenvetoa kuvaan kuviolla, johon olen tiivistanyt tdrkeimmaét osa-alueet ja kasitteet
tyohoni liittyen. Alla olevassa kuviossa on kuvattuna tapahtuman suunnittelun ja jarjestamisen
tarkeimmat osa-alueet seka tarkeimmat kasitteet liittyen tapahtumatuotantoon. Kuvio on portfolioni
tietoperustan yhteenveto ja kuviossa on nakyvilla myds Hongkongin erityispiirteet liittyen
tapahtumakulttuuriin seké tapahtuman jarjestamiseen Hongkongissa seka FinnCham HK:lla (Kuvio

5).

Kuvioon luotu tiivistelma tukee opinnaytetyon tavoitetta i syventdd ymmarrysta sekd osaamista
tapahtumatuotannossa ja liséksi tavoitteena on tarjota lukijalle kokonaisvaltainen kuva tapahtuman
jarjestamisesta ja suunnittelusta. Kuvion avulla saa kokonaisvaltaisen kéasityksen

tapahtumatuotannon tarkeimmista osa-alueista, ja erityisesti Hongkongissa.



Vastuunjako

sisaltd ja ohjelma

Operatiiviset kysymykset:
Miten? Millainen? Kuka?

Strategiset kysymykset:
Mitéd? Miksi? Kenelle?

Tapahtumamarkkinointi
Kohderyhma Kaynnistys,
Idea, tarve/halu, tavoitteet,
teema, kohderyhmé, tyyli

Tapahtumien
jérjestaminen
Hongkongissa -
FinnCham HK:lla

TAPAHTUMAN

Hongkongin
erityispiirteita

SUUNNITTELU JA
JARJESTAMINEN HK:SSA

Tapahtumakalenteri Eritaiset

tapahtumat
Hongkongin Tapahtuman palaute
tapahtumakulttuuri Yhte.ienveFo ja
Arviointitilaisuus ja sen onnistumisen
dokumentointi arviointi
Sekoitus idanja lannen Kiinalaiset perinteet ja Onnistumiset &
kulttuureita juhlat epaonnistumiset
Tunnusluvut, opit,
fso-Britannian vaikuitus oivallukset Jalkivaihe «—

tapahtumakulttuuriin
Itse tapahtuma

Rakennusvaihe

Kuvio 5. Tapahtumien suunnittelu ja jarjestdminen Hongkongissa
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Yhteistyotahot, sponsoreiden
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\ Kohderyhma

Tapahtuman

Erilaiset keinot:

toteutus
”"i:":"’"“ Tavoitteellista,
log vuorovaikutteista
Datan analysointi



3 Portfolion kokoamisen prosessi ja aineisto (menetelma)

Tassa luvussa kerron, mitd menetelmia olen hyddyntanyt portfoliona tuotetun opinnaytetyoni
kokoamisessa. Kerron lisdksi primé&arisista lahteista, jotka koostuvat lahinna keskusteluista sekéa
kokemuksista ty6harjoitteluni aikana, ja sekundaarisista lahteista, jotka koostuvat dokumenteista ja

kirjallisuudesta. Lopuksi kéyn viela lapi portfolion osien kuvaukset, analyysit seka tulokset.
3.1 Menetelméa

Toteutin portfolion tietoperustan kokoamalla aiheeseen liittyvasta kirjallisuudesta seka muista
lahteista katsauksen tapahtumien suunnitteluun ja jarjestamiseen. Liséksi tietoperustaan on

yhdistetty kokemuksiani tydssa oppimisen kautta Hongkongista. (Hakala 2022, luku 7)

Ty6ssa hyddynnettiin havainnointia muun muassa Hongkongin tapahtumakulttuurista kerrottaessa,
seka liitteend olevissa tuotoksissa, joissa kuvataan Hongkongissa jarjestettyjen tapahtumien
suunnittelua, toteutusta seka onnistumisen arviointia. Havainnointia varten saadaan parhaiten
hyddyllista tietoa niin, etta on itse ollut tapahtumassa tai tilaisuudessa paikan paalla, jolloin voi
arvioida esimerkiksi osallistujien kayttaytymista tai kayda mielenkiintoisia keskusteluja. (Ojasalo,
Moilanen & Ritakoski 2015, 42)

Portfolio koostuu tydsséa oppimisessa kerrytetysta kokemuksista tapahtuman jarjestajana. Lisaksi
tapahtumien jarjestamisessa primaarisiin lahteisiin kuuluu keskustelut, joita kavin tapahtumien
aikana. Sekundaéarisina lahteina toimi tapahtuma-alaan liittyva kirjallisuus, seka erilaiset
dokumentit edellisten vuosien tapahtumista. Eli menetelméané dokumenttien tarkastelussa kaytettiin
dokumenttianalyysia, jonka avulla on saatu lisdndkodkulmia tapahtuman jarjestamiseen ja
suunnitteluun liittyen. (Ojasalo ym. 2015, 43) Myds markkinointimateriaalia, kuvia seka postauksia

kaytettiin sekundaarisina lahteina, jotta edellisten vuosien tapahtumista on saatu laajempi kasitys.

Arvioin osaamistani tydssa oppimisen aikana tapahtuneen kehityksen perusteella seka taulukon
(Taulukko 2) avulla, jossa arvostelin osaamisalueeni tapahtumajarjestajana asteikolla 1-5, ja kavin
tarkemmin lapi kehittdmiskohteitani sek& vahvuuksia ja osaamista. Lopuksi arvioin osaamiseni
kehitysta opinnaytetyoprosessin aikana seké loin kehittémissuunnitelman, jossa asetin tavoitteet
kehittymiselle sekd suunnittelin kehittymisen seurantaa. Kuvailen osioissa oppimistani itsereflektion

ja kokemuksieni avulla.

Tyoni teoriaosuudessa ollutta kuvioita (Kuvio 5) on hyédynnetty portfolion tuotosten kuvaamisessa.
Lisdksi osaamiskriteeriston kuviota (Kuvio 4), joka havainnollistaa tapahtuman jarjestajan

tarkeimpié piirteitd, on hyodynnetty.



3.1.1 Sekundaariset lahteet (dokumentit)

Sekundaarisina lahteind (Taulukko 1) tydsséni toimivat kirjalliset lahteet, jonka avulla kuvailin
tapahtuman jarjestamisen prosesseja seka tapahtuman suunnittelua ja ideointia. Lisaksi
sekundaarisena lahteena kaytin dokumentteja, kuten vanhojen tapahtumien budjettipohjia seké
tapahtumaa varten luotuja muistilistoja. Muistilistat sisélsivat luetteloja ja vinkkeja edellisista
tapahtumista, ja niiden avulla sain kasityksen siita, mitka ovat tapahtumien paapiirteet ja

tarkeimmat asiat, joita tulee ottaa huomioon.

Naiden lisdksi sekundaarisena lahdeaineistona kaytin esimerkiksi edellisten vuosien
markkinointimateriaalia, bannereita ja kuvia inspiraationa tulevia tapahtumia varten. My6s
Instagram, Facebook ja LinkedIn -julkaisuja ja materiaalia hyédynnettiin, jotta saatiin tarkempi kuva

siitd, mita aikaisempina vuosina on tehty.

Taulukko 1. Sekundaariset lahdeaineistot

Lahde Muoto, koko Mista saatu

Budjettipohjat vanhoista Excel-dokumentti FinnCham HK:n tietokanta, johon

tapahtumista tallennettu erilaisia tiedostoja

Muistilistat tapahtumaa varten, Word FinnCham HK:n tietokanta, johon

vanhoista tapahtumista tallennettu erilaisia tiedostoja

Vanhojen tapahtumien julkaisut Sosiaalisen median | Instagram, Facebook, LinkedIn
julkaisut

3.1.2 Primaarit lahteet (keskustelut)

Primaarisina lahteina toimivat keskustelut, joita kavin hallituksen jdsenten kanssa seké
tapahtumissa, tapahtuman osallistujien kanssa. Hallituksen jasenet koostuivat FinnCham HK:n
yritysjasenista, jotka valitaan vuosittain hallitukseen. Tapahtumien osallistujat olivat erilaisten
suomalaisten ja kansainvalisten yritysten edustajia tai suomalaisia Hongkongissa. Tapahtumiin
osallistui myds esimerkiksi Hongkongissa asuvia henkilgita, joilla on suhteita Suomeen tai ovat
muuten vain kiinnostuneita suomesta tai Suomen kauppakamarin toiminnasta ja tapahtumista

Hongkongissa.

Taman lisaksi opinnaytetytssa primaarisena lahteena kaytin kokemuksiani tydssé oppimisesta
Suomen kauppakamarilla Hongkongissa. Tydssa oppimisen aikana toimin tapahtuman
jarjestajana. Tapahtuman jarjestajana toimiminen opetti minulle paljon tapahtuman suunnittelusta
ja ideoinnista, mutta my6s kaytannossa fyysisista toimista tapahtumaa ennen, sen aikana ja

tapahtuman jalkeen.




3.2 Portfolion osien kuvaukset, analyysit ja tuotokset

Jarjestin tydssa oppimisen aikana Suomen kauppakamarilla Hongkongissa syksylla 2022 kaksi
sen vuoden suurinta tapahtumaa, perinteiset rapujuhlat seka itsenaisyyspaivan gaalan. Liitteista
I6ytyy kahden Hongkongissa jarjestamani tapahtuman kuvaukset tapahtuman suunnittelusta

onnistumisen arviointiin.

Portfolion tuotokset ovat kahteen suurimpaan tapahtumaan liittyvat tuotokset, jotka loytyvat liitteista
1-6.

9 Liite 1. Rapujuhla, tapahtuman kuvaus

9 Liite 2: Rapujuhla, tapahtuman suunnittelu

1 Liite 3: Rapujuhla, onnistumisen arviointi

Liite 4. Itsendaisyyspaivan juhla, tapahtuman kuvaus
Liite 5: Itsendisyyspaivan juhla, tapahtuman suunnittelu

1
1 Liite 6: Itsendisyyspéaivan juhla, onnistumisen arviointi

3.3 Analyysit portfolion tuotoksista

Tassa alaluvussa analysoin liitteen& olevia portfolion tuotoksia, jotka on koostettu syksylla 2022
Hongkongissa jarjestettyjen kahden suurimman tapahtuman perusteella: Rapujuhlat ja
Itsendisyyspaivan gaala. Tuotoksissa on molempien tapahtumien kuvaus, tapahtuman suunnittelu

sekd onnistumisen arviointi.

Tuotoksien tarkoituksena portfoliossa on nayttda omaa osaamista seka jakaa tietoa ja kokemusta
tapahtumien jarjestamisesta. Lisaksi tuotosten avulla arvioin ja havainnoin omaa osaamistani,
oppimistani ja kehitysta tapahtuman jarjestajana, seka luon kehittymissuunnitelman tulevaisuutta

varten. Lisdksi tuotokset tdydentéavat portfoliota ja antavat sille lisdarvoa.
Tapahtuman kuvaus i Rapujuhlat

Rapujuhla on perinteinen tapahtuma, jonka FinnCham HK jarjestaa vuosittain Hongkongissa.
Tapahtuman tavoitteena oli jarjestaa toimintaa suomalaiselle yhteisolle ja muille kiinnostuneille.
Tavoitteena oli myds tuottaa arvoa jasenille, pitdd FinnCham HK aktiivisena, mutta myos luoda
voittoa tuottava tapahtuma. Kohderyhména oli suomalaiset Hongkongissa, FinnChamin jasenet
sekd muut tapahtumasta kiinnostuneet. Kokonaisuutena tapahtuma onnistui erinomaisesti ja
voittoa tuli odotettua enemman. Vieraat viihtyivat tapahtumassa ja tapahtumapaikka oli

erinomainen.

Suunnittelun ja toteutuksen arviointi i Rapujuhlat



Tapahtuman suunnittelussa saimme inspiraatiota edellisten vuosien rapujuhlista ja juhliin liittyvista
dokumenteista, kuvista ja markkinointimateriaalista. Suunnitteluvaihe ei ollut aluksi kovin
johdonmukainen, mutta loppujen lopuksi oleelliset asiat oli otettu huomioon ja mikédan vaihe

tapahtumasta ei mennyt suuresti pieleen sen takia, ettd suunnittelussa ei olisi otettu sitd huomioon.

Tapahtuman toteutus sujui sulavasti ja pysyimme aikataulussa hyvin. Tapahtuman toteutuksen
aikana ei tullut huomattavia virheitd. Rakennusvaiheeseen olisi kuitenkin taytynyt varata reilusti
enemman aikaa, silla siina tuli kiire. Tapahtuman ohjelmaan sisaltyi muun muassa buffet illallinen
ja rapujen syontid, rapulaulujen laulamista, arpajaiset sekéd vapaampaa oleskelua ja

verkostoitumista.
Osallistujapalaute ja onnistumisen arviointi T Rapujuhlat

Palaute tapahtumasta oli positiivista ja erityisesti tapahtumapaikka oli osallistujien mielesta
nappivalinta. Myos esimerkiksi ruokavaihtoehdoista saimme kiitosta, silla kasvisruokailijat oli
huomioitu buffetissa. Koen, etta suurin onnistumisemme oli loistava tilavalinta Hongkongin
paraatipaikoilta, ja se, ettd onnistuimme luomaan tapahtumasta tunnelmallisen ja hienostuneen.

Vieraat viihtyivéat tapahtumassa loistavasti.

Tapahtuma onnistui kokonaisuutena mainiosti. Kuitenkin jos pitéisi nimeta asioita, joita tekisin
toisin tulevaisuudessa, niin ne voisivat olla:

 Lisaa aikaa rakennusvaiheeseen

1 Arpajaiset voisi suorittaa nopeammalla tempolla, ettei ne vie liikaa aikaa tapahtumasta

1 Mikrofonien kaytt6 rapulauluissa olisi suositeltavaa, jos vain mahdollista. Se auttaisi muita
poytia ja laulajia pysymaan laulun rytmissa, jolloin laulaminen onnistuu paremmin yhdessa

1 Muun musiikin soittamista voitaisiin harkita uudelleen. Ei ole vélttamatta tarvetta soittaa
musiikkia ollenkaan illallisen aikana, silla rapulaulut ovat musiikillisesti paapointtina. Lisaksi
kaiuttimien sijoittelu ja @dnenvoimakkuudentestaus kaikkiin poytiin ndhden tulisi miettia
paremmin

Tapahtuman kuvaus i Itsenaisyyspaivan gaala

Itsendisyyspdivan gaala on myo6s perinteinen tapahtuma, jonka FinnCham HK jarjestaa vuosittain
Hongkongissa. Tapahtuman tavoitteena oli jarjestaa toimintaa suomalaiselle yhteisoélle ja muille
kiinnostuneille. Tavoitteena oli myds tuottaa arvoa jasenille, pitdd FinnCham HK aktiivisena, mutta
myds luoda voittoa tuottava tapahtuma. Kohderyhméana oli suomalaiset Hongkongissa,
FinnChamin jasenet sekd muut tapahtumasta kiinnostuneet. Molemmissa tapahtumissa
kohderyhma ja tavoitteet olivat samat. Itsendisyyspaivan gaala ei tuottanut voittoa niin paljon, kuin
oltiin alun perin arvioitu. Kuitenkin muuten tapahtuma oli onnistunut. Tunnelma ol

Itsendisyyspéaivan gaalalle ominainen ja vieraat viihtyivat tapahtumassa.

Suunnittelun ja toteutuksen arviointi T Itsenaisyyspaivan gaala



Tama tapahtuma jarjestettiin joulukuussa 2022, joten perinteiset rapujuhlat oli jarjestetty tata
tapahtumaa aiemmin. Suunnitteluprosessi oli siis tdssa vaiheessa minulle hieman selkedmpi, kuin
rapujuhlien kohdalla. Suunnittelu menikin sujuvammin gaalan osalta ja itse tapahtumassa oli
vahemman liikkuvia osia ja konsepti oli yksinkertaisempi, kuin rapujuhlissa. Suunniteltavaa oli siis
hieman vahemman talla kertaa. Keskeisin paatés Itsendisyyspaivan gaalan suunnittelussa oli
tapahtumapaikan valinta, jossa taytyi huomioida tilan maksimikapasiteetti. Toisessa
tilavaihtoehdossa maksimikapasiteetti oli vain 60 henkilda, ja lopullisessa tilavalinnassamme se ol
120 henkil6a. Toisin sanottuna epdailimme, ettd pienempi tila olisi liian pieni, mutta suurempi tila
saattaisi olla lilan suuri, jos emme myisi lippuja huomattavasti enemman kuin tavallisesti
Itsendisyyspdaivan gaalaan myydaan. Lopulta valitsimme suuremman tilan, josta sai teemaltaan

hienostuneemman ja lopputulos tapahtuman ulkonadlle ja koristeille olikin upea ja ainutlaatuinen.
Osallistujapalaute ja onnistumisen arviointi i Itsenaisyyspaivan gaala

Osalllistujapalaute oli tapahtumasta paaosin positiivista. Yhtena negatiivisena asiana kuitenkin
palautteista nousi tilan ilmastoinnin teho, eli tilassa oli turhan viileda, vaikka yritimme saataa
ilmastointia tapahtuman aikana. Kuitenkin muuten vieraat kehuivat tapahtumaa kokonaisuutena ja
illallisesta tuli positiivista palautetta. Ruuat olivat maukkaita ja sita oli riittvasti.

Tapahtuma oli onnistunut kokonaisuudessaan, mutta muutamaan asiaan kiinnittaisin
tulevaisuudessa huomiota:

9 Aikataulun toteutumisen seurantaan tarkkuutta i osa vieraista saapui tilaisuuteen
myo6hassa, joka viivastytti aikataulua, ja vaikutti esimerkiksi lopulta bandin esiintymisen
kestoon. Jatkossa siis tapahtuman aikatauluun tulee varata reilusti ylimaaraista viivastysten
varalle ja kaikkia vieraita ei voida odotella saapuvaksi, jos he myohastyvat reilusti

1 Parempi kommunikaatio bandin kanssa, jotta ollaan samalla sivulla viivastysten tai muiden
ongelmien ilmaantuessa

9 Tilan ilmastoinnin testaus etukéteen, jotta sita osataan tarvittaessa saataa tapahtumaa
ennen tai sen aikana

1 Arpajaispalkintojen hankintaan ei tarvitse kayttaa liikkaa aikaa, silla niiden arvolla ei ole juuri
yhteyttd arvontalippujen myynnin menestykseen

1 Valmisteluihin tai rakennusvaiheeseen voi aina varata enemman aikaa, vaikka varsinainen
kiire taman tapahtuman osalta ei valmisteluissa tullut

9 Tilan olisi voinut olla pienempi vierasmaaraan nahden, jotta tunnelmasta olisi saatu tiiviimpi
ja yhtenaisempi



4 Osaamisen kehittyminen

Tama kappale sisaltda arvion osaamiseni kehittymisesta tapahtuman jarjestajané ennen
opinnaytetyo6ta, jonka jalkeen analysoin nykyista osaamistani seké kehittdmistarpeitani taulukon
(Taulukko 2) avulla. Lopuksi muodostan vieléd kehittdmissuunnitelman seuraavan kolmen vuoden

ajalle l6ytdmieni vahvuuksien ja kehittdmiskohteiden perusteella.

Liitteissa 11 3 kuvailen Hongkongissa jarjestettyjen rapujuhlien suunnittelua, toteutusta seka
onnistumisen arviointia. Rapujuhlat oli ensimmainen suurempi tapahtuma, jonka jarjestin tydssa
oppimiseni aikana Hongkongissa, joten osaamiseni ei ollut paassyt viela tassa vaiheessa
kehittymaan kovin paljon. Kaytin kuitenkin tapahtuman suunnittelun apuna aikaisempien vuosien
budjettipohjia seka esimerkiksi muistilistoja. Hain myos inspiraatiota edellisten vuosien kuvista ja
markkinointimateriaaleista, jotta saisin kasityksen siita, mita oikeastaan oltiin tekemassa.
Tapahtuma jarjestettiin yhdessa tydtiimin kanssa, joten myos heidan ndkemyksensa ja kokemukset

helpottivat tapahtuman jarjestamista ja sen suunnittelua.

Liitteissa 41 6 kuvailen Hongkongissa jarjestetyn itsendisyyspaivan gaalan suunnittelua, toteutusta
seka onnistumisen arviointia. Tassa vaiheessa tydssa oppimista minulla oli jo laajempi ja parempi
kasitys tapahtuman jarjestamisesta ja suunnittelusta. Varsinkin, kun olimme jo jarjestaneet
rapujuhlat, josta sai hyvaa kokemusta ja pohjaa tapahtuman jarjestamiselle. FinnCham HK:n
tapahtumissa tapahtuman kulku ja elementit noudattavat usein suhteellisen samaa kaavaa. Tietysti
jokaisessa tapahtumassa on oma teema, tyyli ja idea seka erilainen sisaltd, mutta paaosin

toiminnot tapahtuman suunnittelussa ja jarjestimisesséa ovat samat.

Itsendisyyspdaivan gaalan suunnittelussa huomasi, etté itsevarmuus tapahtuman jarjestajana on
kasvanut edellisesta tapahtumasta ja kokonaiskuva tapahtuman tavoitteista ja esimerkiksi
ulkonaodsta oli alusta lahtien suhteellisen selke&. Opin myds rapujuhlista esimerkiksi sen, etta
rakennusvaiheeseen tulee varata reilusti aikaa ja, etta arpajaiset voidaan toteuttaa nopeammalla
tempolla, esimerkiksi niin, etté arvotaan useampi lipuke kerralla, jos samaa palkintoa on useampi
kappale. Nama asiat otettiin huomioon itsendisyyspaivan gaalassa ja parannettiin entisesta, jolloin

tapahtuman kulku oli sulavampi ja alun rakennusvaiheessa ei tullut yhta kova kiire kuin viimeksi.

Tapahtumien aikana kehityin myds esimerkiksi kommunikaatiotaidoissa, niin sisaisesti ty6tiimin
kanssa, kuin myos esimerkiksi muun tapahtumahenkildkunnan ja vieraiden kanssa
vuorovaikutustilanteissa. Saimme apuk&sia molempiin suurempiin tapahtumiin tapahtumapaikkojen
henkilokunnalta ja kaikki kommunikaatio heidan kanssaan tehtiin englanniksi. Kehityin siis
kommunikaatiotaidoissa, niin suomeksi, kuin englanniksikin. Liséksi tapahtuman osallistujille

kommunikointi tapahtui suomeksi ja englanniksi.



Sain myds paremman peruskasityksen tapahtumista, niiden jarjestamisen kaytannon kautta ja
liséksi koen, etta verkostoitumistaitoni, organisointitaitoni sek& ongelmanratkaisutaitoni kehittyivat

tydssa oppimisessa tapahtuman jarjestajana toimimisen johdosta.

Yhteenvetona voisin siis todeta, ettd kehityin tydssa oppimisen aikana huimasti tapahtuman
jarjestajand melkeinpa kaikilla osaamisalueilla, jotka tapahtumatuotantoon liittyy. Varsinaista

aiempaa kokemusta tapahtumien jarjestamisesta minulla ei ollut.
4.1 Analyysi nykyisesta osaamisesta ja kehittamistarpeista

Seuraavassa taulukossa arvioin osaamistani seké kehittamistarpeitani tapahtuman jarjestajan
osaamiskriteeriston perusteella. Arvioin nykyista osaamistani asteikolla 1-5, sekd avaan omia

vahvuuksiani seka kehittamiskohteitani erikseen.

Taulukko 2. Osaaminen ja kehittamistarpeet

Osaaminen Arvio (1- | Mita osaat/vahvuudet? Kehittamiskohteet?
5)
Kommunikaatiotaidot 4 Kommunikaatiotaitoni ovat hyvat, mutta kehitysta vaatii

etenkin negatiivisen tai huonon palautteen antaminen
kollegoille ja esihenkildille. Hyvaa palautetta on mukava
antaa, mutta huonon palautteen antaminen on aina
hieman epamieluisaa. Sité varten tulisi opetella
jonkinlainen toimintatapa, silla se on osa tyfelamaa.
Varsinkin tapahtumia jarjestaessa taytyy osata kertoa
myds negatiivinen palaute, jos halutaan onnistua
paremmin ja kehittya jatkossa.

Organisointitaidot 4 Organisointitaitoni ovat hyvat ja osaan delegoida
tarvittavat toiminnot alaisille tai muille jarjestajille.
Kehitysta vaatii viela suurien kokonaisuuksien
hahmottaminen syvemmin eli, etté tapahtuma olisi
kokonaisuudessaan selkednéd mielessa, jolloin sen
prosessien organisointi olisi yha helpompaa.

Verkostoitumistaidot 2 Verkostoitumistaidoissani on selkeasti parannettavan
varaa. Koen, etta olen hitaasti lampeneva persoona, joten
tuntemattomien kanssa keskustelu on itselleni aina
hieman epamukavaa. Kuitenkin pystyn siihen pakon
edessa, mutta huomaan, etta se ei ole itselleni

luonnollista.
Peruskasitys 4 Varsinkin tamén opinnayteyon mydota tapahtuman
tapahtumista jarjestamisen ja suunnittelun teoria on selked minulle.

Lisaksi tapahtumien jarjestamisesta minulla on jo
aiempaa kokemusta. Viela kun saisin nama kaksi
yhdistettya kaytanndssa, niin lopputulos voisi olla
erinomainen.

Asiakaslahtoisyys 3 Osaan ajatella asioita asiakkaan perspektiivista ja
ymmarrén sen tarkeyden. Kehittdmiskohteena on
kuitenkin se, etta osaisin hahmottaa kaikki osa-alueet,
joihin tulee kiinnittdd huomiota tapahtumaa jarjestaessa
asiakkaan nakokulmasta. Minulla on paljon kokemusta




Osaaminen

Arvio (1-
5)

Mita osaat/vahvuudet? Kehittamiskohteet?

asiakaspalvelusta, mutta se ei ole vahvinta osaamistani
kasvokkain tapahtuvissa vuorovaikutustilanteissa.

Ongelmanratkaisutaidot

Ongelmanratkaisutaidot minulla on kohtuullisella tasolla.
En ole paéssyt kovin paljon niitd testaamaan tapahtuman
jarjestamisen yhteydessa kaytanndssa, joten en ole
myo6skaan padssyt kehittymaan talla osa-alueella kovin
paljon.

Neuvottelu ja
budjetointi

Neuvottelu ja budjetointi on mielestani selvasti yksia
heikkouksistani. En ole kovin hyvéa numeroiden kanssa ja
budjetointi tuntuu itsesténi usein hankalalta. Tassa
asiassa olisi siis paljon kehitettdvaa ja harjoiteltavaa.

Multitasking eli useiden
tehtavien suorittaminen
rinnakkain

Olen mielestani hyva tekemaan montaa tehtavaa
rinnakkain ja hahmotuskykyni taipuu helposti moneenkin
tehtdvaan samaan aikaan. Kuitenkaan ei ole sellaista
osa-aluetta, jossa ei voisi kehittya yha paremmaksi. Talla
osa-alueella olen saanut myés paljon harjoitusta, silla
olen tehnyt opintojeni ohella tdita alusta lahtien.

Luovuus ja
innovatiivisuus

Luovuus ja innovatiivisuus eivat ole parhaat puoleni.
Ajoittain keksin hyvia ideoita, mutta en ole luontainen
ideoija. Luovuus kuitenkin on tavallaan minulle ominaista
ja esimerkiksi tapahtumien visualisointi ja koristelun
suunnittelu on itselleni luontaista ja helppoa. Valilla
kuitenkin tuntuu, etté ideat loppuvat kesken, varsinkin jos
ideointi taytyy tehda yksin. Ryhmassa ideointi on
huomattavasti helpompaa itselleni kuin tysin yksin.

Johtamistaidot

Johtamistaitojani en ole paassyt kokeilemaan kovin
usein, joten kokemus niista viela puuttuu. Olen kuitenkin
ohjeistanut ja kouluttanut tydntekijoita ja koen, etta niissa
toiminnoissa olen onnistunut hyvin. Tata osa-aluetta
haluaisin paasta vielad kokeilemaan laajemmin ja
kehittymdaan siind.

Suunnittelun intohimo

Suunnittelu on minulle ominaista, mutta se ei ole
kuitenkaan suurin intohimoni. Kuvailisin itseani
yksityiskohtaiseksi ihmiseksi, mutta suunnittelu vaatii
my06s suurpiirteisyyttd, joka ei ole oma vahvuuteni.

Tekniikan ymmarrys

Tekniikan ymmarrys minulla on hyva, mutta tekniikka
kehittyy koko ajan kovaa vauhtia. Jos haluaa pysya
kehityksen tahdissa, tulee itsekin ottaa selvaa jatkuvasti
uusimmista kehityksen askeleista ja pysya ajantasalla eli
kehittyd myos itse kokoajan.

Taman taulukon perusteella eniten kehittamistarpeita minulla olisi verkostoitumistaidoissa seka

neuvottelu- ja budjetointitaidoissa. Vahvinta osaamistani taulukon perusteella taas ovat esimerkiksi

kommunikaatiotaidot, organisointitaidot, peruskasitys tapahtumista, multitasking seka tekniikan

ymmarrys.

Tulosten perusteella voi huomata, ettéd osaamiseni on vahvimmillaan niilla osa-alueilla, joita olen

paassyt harjoittelemaan, ja joista minulle on kokemusta eniten. Esimerkiksi kommunikaatiotaidot

ovat kaytdssa kaikilla jokapaivaisessa elamassa, joten harjoitusta on tullut koko elaman mittaan.




Lisaksi peruskasitys tapahtumasta on vankalla pohjalla tydssa oppimisen seka opinnaytetyon
aiheen ansiosta. Multitaskingia olen harjoittanut koko opintojen ajan, silla olen tyéskennellyt

opintojen ohella, jolloin taytyy pystya valilla myds suorittamaan samanaikaisesti useita toimintoja.

Tulosten perusteella heikoimmat osaamiseni ovat taas sellaisilla osa-alueilla, jotka eivét ole
luonteelleni ominaisia tai, joita en ole paassyt hydodyntamaan tai harjoittelemaan niita elamassani
muuten. Verkostoituminen ja budjetointi ei ole lahelld sydantani ja toiminnot eivat yleisesti ottaen
elamassani ole sellaisia, joita joutuisin usein kohtaamaan. Neuvottelutaitoja en myéskaan ole kovin
paljoa virallisemmissa tilanteissa paassyt kayttamaan ja sen myota kehittamaan. Toki neuvottelua
tapahtuu arkieldamassa jatkuvasti, mutta erilaiset virallisemmat neuvottelutilanteet vaikkapa

ty6haastatteluissa tai palkkaneuvotteluissa ei ole minulle tuttuja.
4.2 Kehittdmissuunnitelma

Koen, ettd ihminen ei ole koskaan valmis, ja aina voi oppia uutta. Reflektointi on tarkeimpia asioita,
kun pyritaan kehittymé&én, ja kehittymiseen tarvitaan itsensa johtamista. (Sydanmaanlakka 2010,
luku 2.) Jotta muutos tai tdssa tapauksessa kehittyminen on mahdollista, on tehtéava syvallista
muutosta ajattelutavoissa seké kehitettava omaa tietoisuutta. Lisaksi on tarkeda kehittdd omaa
herkkyytta ja olla tarpeeksi itseluottamusta omalta mukavuusalueelta poistumiseen.
(Sydénmaanlakka 2010, luku 2.1)

Kehittamistarpeet tulevaisuudessa

Edellisen luvun perusteella suurimmat kehittdmistarpeeni tulevaisuudessa tapahtuman jarjestajanéa
ovat verkostoituminen, budjetointi sek& neuvottelu. Lisdksi hieman kehitysta vaatisi myds muun

muassa asiakaslahtoisyys, luovuus ja innovatiivisuus, johtamistaidot sekd suunnittelun intohimo.
Miten aion kehittdd osaamistani?

Omalla kohdallani mukavuusalueelta poistuminen liittyy vahvasti kehittamistarpeisiini
tulevaisuudessa. Verkostoitumistaidoissa seka neuvottelutaidoissa kehittyminen vaatii minulta sita,
ettd poistun mukavuusalueeltani ja lAhden avoimesti esimerkiksi tapahtumissa keskustelemaan
tuntemattomienkin inmisten kanssa. En koe tuntemattomien kanssa keskustelemista itselleni
luonnolliseksi, silla koen olevani hieman introvertti luonteeltani. Neuvottelutilanteissa taas minun
pitaisi rohkeasti uskaltaa tuoda mielipiteeni esille, vaikka aiheet ei olisikaan pelkastaén positiivisia,
ja niista puhuminen olisi epamukavaa. Omien mielipiteiden esiintuonti seka itsevarmuus liittyy
myo6s vahvasti luovuuteen ja innovatiivisuuteen seké suunnittelun intohimoon. Nailla osa-alueilla

voi kehittyd mielestani kokeilemalla, ja sanomalla avoimesti esimerkiksi villeimmaétkin ideat &éneen.
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Luovat ihmiset ovat usein tunneherkkia ja kriittisia luonteeltaan. He kokevat maailmassa tapahtuvat
asiat erityisen vahvasti, eli esimerkiksi tuntevat hyvat, mutta myods huonot asiat vahvasti. Eli
tunneherkkyys esiintyy niin hyvassa kuin pahassakin. (Saksala 2015, luku 2) Tamé&n kuvauksen
perusteella koen olevani luova ihminen, mutta en ehké ole vield antanut tarpeeksi tilaa omalle
luovuudelleni tai luottanut omiin ideoihini. N&in siis luovuudessani ndkyy myds kriittisyys. Omalla
kohdallani luovuudessa ja innovatiivisuudessa kehittyminen vaatii siis itseluottamusta ja
itsevarmuutta. Taytyy myods yha enemman harjoitella sita, etta ajattelee asioita monesta eri

nakokulmasta, ja ikd&én kuin boksin ulkopuolelta. Talldin uusia ideoita voi syntyd enemman.

Hyva johtaja on sellainen, joka antaa kaikille tyontekijoille mahdollisuuden menestykseen, mutta
my0ds antaa palautetta, on rohkaiseva ja kannustava seka kohtaa tyontekijat ihmisina ja tasa-

arvoisina itsensa kanssa. Varsinkin jos kyseessé on luovan alan yhteiso. (Saksala 2015, luku 2)

Johtamistaitoja voisi harjoitella aluksi vaikkapa tydpaikalla kouluttamalla uutta henkilékuntaa tai
delegoimalla projektin tydtehtavia kollegoille. Lisaksi hyvista johtamistyyleista voisi lukea
kirjallisuutta ja ottaa muuten selvaa esimerkiksi siita, etta milla tavoilla johtamista kannattaisi tehda
erilaisten ihmisten kohdalla. N&in johtamisen tyylit ja teoria olisi tiedossa ja sita voisi kokeilla
kaytanndssa eri tydtehtavissa. Lisaksi myos johtamistaidoissa olisi omalla kohdallani téarkeda
harjoitella sita, etté uskaltaisi tuoda myds epamukavat asiat puheenaiheeksi. Johtajuuteen liittyy

varmasti epamukavistakin aiheista keskustelua.

Budjetoinnin kohdalla tarvitsisin yksinkertaisesti vain harjoitusta ja itsevarmuutta. Taytyisi luottaa,
ettd osaan hahmottaa kokonaisuuden ja ottaa huomioon tarvittavat kulut. Taman lisaksi esimerkiksi

Excelin kdytdn harjoittelusta ja siina kehittymisessa olisi varmasti hyotya myos budjetoinnissa.

Yleisesti ottaen siis monet osaamisen kehittymisen piirteet vaatisivat minulta omien mielipiteiden
parempaa ilmaisua, epamukavienkin aiheiden esiintuomista, mukavuusalueelta poistumista seka

rohkeutta ja itsevarmuutta, mutta myds harjoitusta.
Tavoitteet kehittymiselle

Tavoitteena kehittymiselleni on poistua yha useammin omalta mukavuusalueeltani, ihan
arkisissakin tilanteissa. Lisaksi tavoitteenani on kokeilla uusia asioita yha useammin ja
avoimemmin, ilman ennakkoluuloja. Uskon, etta keskustelut ystavien ja lahipiirin kanssa voivat

auttaa itsensa kehittdmisessa myos tybelamaa varten.

Kehittyminen tydelamassa vaatii myos sen, ettd oppii tuntemaan itsensa yha paremmin.

Itsetuntemus kehittyy varmasti ajan saatossa, mutta sen avuksi on myos erilaisia tyokaluja.
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Itsetuntemusta voi harjoittaa esimerkiksi Joharin ikkunalla (Saksala 2015, luku 2), josta 16ytyy

nelikenttd, jonka teemat ovat minuuden eri osa-alueita:

Avoin Sokea

Katketty Tuntematon

Kuvio 6. Joharin ikkuna (mukaillen Saksala 2015, luku 2)

Joharin ikkunan peruskuvio on kuin ylla oleva Kuvio (Kuvio 6). Joharin ikkunan tavoitekuviossa
taas avoin seka katketty alue ovat suurempia kuin sokea ja tuntematon. Tavoitteena on siis, etta
kun Avoin-ruutua suurennetaan, niin uskaltaa keskustella ihmisten kanssa avoimemmin tunteista ja
erilaisista asioista. Kuitenkin kaikilla yksiloilla on sokeita alueita, jotka voivat olla esimerkiksi
kiusallisia maneereja, opittuja puhetyyleja tai muita asioita, jotka saavat muut ihmiset
kiusaantuneiksi. Kuitenkin silld, etta ottaa itse vastaan avoimesti palautetta, voidaan pienentda
sokeaa aluetta ja oppia kommunikoimaan paremmin. Katketty -alue pitda sisallaan kipeéat ja
hankalat asiat, joita kaikilla yksilgill& on ja niité ei voi kokonaan poistaa. Vaikeita asioita voi
kuitenkin yrittd& haivyttad, jos ne alkavat hairitsemaan tavallista arkea. Tuntemattomalle -alueelle
kuuluu ihmisen alitajunta, kyvyt, piilossa olevat voimavarat ja esimerkiksi unohdetut kokemukset ja
tiedostamaton torjunta. Tuntemattoman -alueen osa-alueisiin voi paasta kasiksi esimerkiksi
psykoterapialla tai psykologian opiskelun avulla. Myds oman itsensa ja muiden analysointi voi
auttaa siind. (Saksala 2015, luku 2)

Konkreettiset tavoitteeni ovat osaamisen kehittamisessa:

1 Verkostoituminen: Osallistun vahintddn kahteen verkostoitumistapahtumaan vuodessa ja
pyrin tutustumaan siella vahintaan kolmeen uuteen ihmiseen

1 Neuvottelu: Kehitdn valmiiksi neuvottelusuunnitelman ennen tarkeita neuvotteluja ja arvioin
jalkikateen niiden onnistumista. Liséksi haastan itsedni neuvottelemaan enemman ja
hankkimaan lisdd kokemusta neuvottelusta hankalissa tilanteissa.

1 Budjetointi: Otan selvaa yhd enemman talouden hallinnan tydkaluista ja pidan kirjaa omista
taloudellisista tavoitteistani. Pyrin lisaksi kehittdmaan omaa budjetointikaytantdani ja
seuraamaan omia kulujani tarkemmin.
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1 Asiakaslahtoisyys: Haastan itseéni ajattelemaan asiakkaan naktkulmasta kaikissa
tyoelaman tilanteissa, joissa se on mahdollista. Pyrin myds tunnistamaan asiakkaiden
tarpeita paremmin ja kuuntelemaan heitd paremmin.

1 Luovuus ja innovatiivisuus: Haastan itseni tulemaan ulos mukavuusalueeltani ja olemaan
rohkeampi. Osallistun yhteen luovuuteen ja innovatiivisuuteen liittyvaan koulutukseen.

9 Johtamistaidot: Haastan itsedni kehittdmaan johtamistaitojani tybelamassa ja pyrin
oppimaan uutta johtamisesta sdanndllisesti. Otan vastuullisempia tehtavia tyéelamassa ja
pyrin johtamaan muita johtamista tarvittavissa tilanteissa paremmin.

1 Suunnittelun intohimo: Kehitdn suunnittelutaitojani ja pyrin soveltamaan niita tehokkaasti
erilaisissa tilanteissa tydelamassa.

Yhteenvetona suurin teema, josta olisi apua oman osaamisen kehittdmisessa, ja joka nousi esiin
kehittamissuunnitelmassani seka tavoitteissa, on mukavuusalueelta poistuminen. Koen, etta se on
asia, jonka kehittymisesta hyotyisin tydelamassa, oman osaamisen kehittdmisessa, mutta myos
henkildkohtaisessa kasvussa. Joten yhtena tavoitteenani on myds yleisesti mukavuusalueen

laajentaminen, mutta myds silta poistuminen.

Sydanmaanlakan (2010) mukaan muutoksen mahdollistavat viisi isoa I:ta: ihmettely, innostus,
itsetuntemus, itseluottamus ja itsepohdiskelu. Muutokseen liittyen ihminen liikkkuu kolmella eri
alueella: mukavuusalueella, venymisalueella ja paniikkialueella. Kuvio (Kuvio 7) havainnollistaa,

miten mukavuusalueelta voi siirtya eteenpain kohti muutosta kayttden hyvaksi naita viitta |:ta.

Ulos mukavuusalueelta:
* lhmettely
* Innostus
* ltsetuntemus
* ltseluottamus
« ltsepohdiskelu

Paniikkialue

Venymisalue

Kuvio 7. Laajenna omaa mukavuusaluettasi (mukaillen Sydanmaanlakka 2010, luku 2.1)

Uudistuminen tapahtuu mukavuusalueen ulkopuolella, ja itseluottamus on keskeinen tekija
uudistumisessa. Kun ihmisella on riittavasti itseluottamusta ja rohkeutta astua venymisalueelle,
han voi kohdata haasteita, jotka ylittdvat normaalin hallinnan rajat. Venymisalueella tarvitaan
merkittavaa ponnistelua uuden oppimiseksi ja asioiden kohtaamiseksi. Paniikkialue taas on tarkeé

alue, jossa kohtaamme todellisia haasteita. Pelko epdonnistumisesta ei saa estaa paniikkialueella,
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silla epaonnistumisista opimme ja voimme kehittyd. Epdonnistumiset ovat osa elamaa ja tarjoavat
usein mahdollisuuden kasvuun. Saanndéllinen vierailu venymis- ja paniikkialueelle voi johtaa
huomattavaan mukavuusalueen laajentumiseen ja henkilokohtaiseen kasvuun. (Sydanmaanlakka
2010, luku 2.1)

Kuvio (Kuvio 7) toimii myds hyvané tytkaluna minulle itselleni, kun tavoitteena on
mukavuusalueelta poistuminen, osaamisen kehittdminen ja lopulta henkilékohtainen kasvu. Lisaksi
muutoksen mahdollistavat viisi isoa |:ta tarjoavat minulle tydkaluja ja voimavaroja muutoksen

kohtaamiseen ja omien tavoitteiden saavuttamiseen.
Kehittymisen seuranta

Voin seurata kehitystani seka tavoitteiden saavuttamista pitamalla aktiivisesti kirjaa tavoitteideni
toteutumisesta. Voin esimerkiksi kirjoittaa muistioon ylds ndma ylla kirjaamani konkreettiset

tavoitteet ja pyrkia aktiivisesti edistdmaan niitd seka seuraamaan tavoitteitani kuukausittain.

Minun tulisi esimerkiksi kirjata ylos osallistumiseni verkostoitumistapahtumiin seka koulutuksiin.
Lisaksi tulisi ottaa ylos tarkeat neuvottelut, taloudelliset tavoitteet ja vastuullisemmat tehtavat tai
johtotehtavat tydelamassa. Myds mukavuusalueelta poistumisen konkreettisia tekoja voidaan
kirjata ylos ja lisdksi voidaan asettaa esimerkiksi haasteita tai tavoitteita, jotka liittyvat

mukavuusalueen laajentamiseen.

Uusissa tilanteissa tulisi pyrkia aktiivisesti ajattelemaan asioita siitd nakokulmasta, etté voiko
osaamista kehittda kyseisen tilanteen avulla. Esimerkiksi saadessani verkostoitumistapahtumaan
kutsun, tulisi minun ajatella tapahtumaa itsenséa kehittdmisen nakdkulmasta. Arjessa tulisi siis ottaa
huomioon ndma tavoitteet ja pyrkia edistamaan kehittymistavoitteita ja pyrkia aktiivisesti

kehittamaan itseaan.

Kuukausittaisten tavoitteiden seuraamisen liséksi voin tehda vuosittain yksityiskohtaisemman
tarkistuksen siitd, miten tavoitteet ovat edenneet. Vuosittaisen tarkistuksen yhteydesséa voin myos
tarkentaa tavoitteitani tai asettaa uusia tavoitteita, jos vanhat tavoitteet on saavutettu, ja liséksi
arvioida itseéni ja minuuden eri osa-alueita esimerkiksi Joharin ikkunan (Kuvio 6) avulla. Liséksi
tulisi pyytaa palautetta ystavilta ja laheisilta aktiivisesti, jotta saan myds ulkopuolista nakdkulmaa

kehitykseni edistymiseen.

Yhteenvetona siis kehittymisen seurantaa voidaan harjoittaa pitdmalla kirjaa toimenpiteista,

arvioimalla onnistumista ja etsiméalla haasteita kehittymisen tueksi.
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5 Pohdinta

Portfoliossani paatavoitteena oli oman osaamisen kehittyminen tapahtuman jarjestdjana, seka
kehittdmissuunnitelman luonti tulevaisuuden varalle. Mielestani osaamisen kehittyminen toteutui,
silla perehdyin tapahtuman suunnittelun ja jarjestdmisen tietoperustaan syvallisesti ja sita kautta
opin paljon uusia asioita, joita voin varmasti hyddyntéa tulevaisuudessa tydelamassa.
Kehittamissuunnitelmassa kavin lapi asioita, joissa minulla olisi viela kehitettdvaa seka listasin
konkreettisia tavoitteita kehittymiselle ja loin kehittdmissuunnitelman. Konkreettisen
kehittamissuunnitelman avulla koen, etta mahdollisuuteni kehittymiselle seuraavan kolmen vuoden

aikana on optimaalinen, silla olen myds luonut suunnitelman kehittymisen seurannalle.

Lisdksi portfolioni tavoitteina oli kuvata tapahtumien jarjestamista ja suunnittelua ja tarjota lukijalle
kokonaisvaltainen kuva tapahtuma-alasta seké kertoa Hongkongin erityispiirteista ja
tapahtumakulttuurista sekéd FinnCham HK:n tapahtumista esimerkkind. Mielestani tama tyo tarjoaa
lukijalle laajan kuvan tapahtuma-alasta ja tapahtumien jarjestamisen sekéa suunnittelun osa-
alueista. Liséksi tydssani tulee hyvin esille Hongkongin tapahtumakulttuurin piirteet, ja liitteiden
tuotokset tukevat tietoperustaa seké tuovat konkreettisia esimerkkeja tapahtumien jarjestdmiseen

liittyen ja kertoo syvemmin, minkélaisia tapahtumia Hongkongissa ja FinnCham HK:lla jarjestetaan.

Koen, ettd tuotoksistani sekd opinnaytetydstani on hyotya itselleni jatkossa tydelamassa, varsinkin
osaamisen kehittamisen ndkodkulmasta. Lisaksi opinnéytetyd voi tarjota tietoa ja vinkkeja

tapahtumatuotannosta kiinnostuneille ja alalla tytskenteleville.

5.1 Kehittdmis- ja jatkotutkimusehdotukset

Tapahtuma-ala on todella laaja aihe ja on monia aiheita, joista voisi tehda jatkotutkimusta.
Esimerkiksi tapahtumamarkkinointiin voisi syventyd enemman, mutta myos koronapandemian
vaikutuksista tapahtuma-alaan olisi mielenkiintoista tehda tarkempaa selvitysta. Koronapandemia
vaikutti tapahtuma-alaan koko maailmassa, mutta erityisesti Hongkongin tapahtuma-alaan
kohdistuneita rajoituksia voisi kasitella tarkemmin. Liséksi tapahtumatuotannon tutkimuksessa voisi
jatkossa keskittya syvallisemmin esimerkiksi tapahtumien vastuullisuuteen ja siihen, etta ne
tukisivat mahdollisimman hyvin kestdvaa kehitystd. NAma aiheet tulevat varmasti tulevaisuudessa

jokaisella alalla olemaan entisté tarkeampia.

Vastuullisempaa ja kestavampada tapahtumatuotantoa kasitellessa voisi ottaa huomioon
esimerkiksi uusiutuvan energian kayttamisen tapahtumissa, joka on ratkaisuna vastuullisempi, kuin
uusiutumattoman energian kayttaminen. Vastuullisuutta voisi kasitella myds esimerkiksi

ruokapalveluiden ekologisuuden tai tapahtuman jatteiden lajittelun toteutumisen nakékulmasta.
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(Lindroos & Terid 2012, 12-17, 34 & 49) Toisaalta olisi myds mielenkiintoista perehtya
kansainvélisesti energiatuotantoon ja tapahtumissa kaytettdvaan energiaan, silla esimerkiksi
Hongkongissa kaytetystéa energiasta vuonna 2021 vain 0,2 prosenttia on ollut uusiutuvaa energiaa,
kun taas Suomessa luku on vuonna 2022 ollut 40 prosenttia. (Earth.Org. s.a.; International Trade

Administration, U.S. Department of Commerce s.a.)

Jatkotoimenpiteind oman kehitykseni osalta tapahtuman jarjestdjana ovat tavoitteet, jotka ovat
mainittu erikseen kehittdAmissuunnitelma -luvussa. Kuitenkin yleisesti ottaen tavoitteenani on
kehittd& omaa osaamistani, mutta myds itsetuntemustani, jonka seurauksena on toki tapahtuman
jarjestajana kehittyminen, mutta myds henkilékohtainen kasvu. Seuraava askel urallani on hakea
mahdollisesti tapahtuman jarjestamiseen liittyvaa tyotd, jossa paasisin konkreettisesti
hyodyntamaan oppimiani asioita sekéa kokemuksiani tapahtumatuotannosta ja kehittdmaan taitojani

yha entisestaan.

5.2 Opinnaytetydprosessin ja oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydprosessin aikana opin paljon tapahtuman jarjestdmisesta seké suunnittelusta
teoriassa. Taman myota syvensin ymmarrystani tapahtumatuotannosta, ja prosessin aikana pohdin
aiemmin jarjestamiani tapahtumia sekd ymmarsin, mitd asioita tapahtuman suunnittelun ja

jarjestamisen prosesseissa voisi parantaa.

Lisaksi prosessin aikana syvensin ymmarrystani Hongkongin erityispiirteista liittyen tapahtumiin.
Toki minulla oli jo kokemusta tapahtumien jarjestamisestd Hongkongissa, mutta kun Hongkongin
kulttuurista ja erityispiirteista ottaa selvda syvemmin, on myos selkeéampaa, mitka asiat ovat
vaikuttaneet Hongkongin historiassa nykyiseen kulttuuriin ja tapahtumakulttuuriin. Prosessin
aikana my6s ymmarsin, ettd Hongkongin kulttuuri on ainutlaatuinen ja se todella on sekoitus muita
kulttuureita. Opin myds siis yhd enemman arvostamaan Hongkongin kulttuurin erityispiirteita ja

historiaa.

Opinnaytetydprosessin aikana opin myods ajankaytdon suunnittelusta seka siita, etta kirjoittaminen
itsessdan voi olla yllattdvan nopea prosessi, mutta teorian opiskelu seké oikeiden lahteiden
Idytdminen voi vieda paljon aikaa. Portfolion aikataulun suunnittelu jai hieman pintapuoliseksi
prosessissani, silla aihe vaihtui ikaan kuin lennosta ja kirjoittamisprosessin kanssa tuli loppujen
lopuksi hieman kiire. Yritin kuitenkin hahmotella karkeaa viikkoaikataulua kalenteriini

opinnaytetydprosessin alussa.

Kirjoittaminen itsessaan on minulle mielekasta yleisesti ottaen, ja se tuntuikin prosessin aikana
mukavalta ja helpolta. Hankalaksi prosessissa osoittautui se, ettéd tapahtumatuotantoon perustuvaa

kirjallisuutta on paljon ja kirjat ovat kaikki hieman erilaisia ja nakemyksia on paljon erilaisia. Tama
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johti siihen, etta teoriaosuuden looginen rakentaminen oli aluksi hieman hankalaa. Liséksi
hankalaa oli se, etta portfolio opinnaytetoihin ei yleisesti ottaen ole kovinkaan paljon ohjeita tai
kirjallisuutta. Taman takia prosessin alussa minulla ei ollut selke&é kuvaa siita, millainen itse
portfolion tulisi olla ja milté lopputulos tulisi nayttdamaan. Myés aiemmat portfoliotyyliset
opinnaytety6t ovat jokainen hieman erilaisia kokonaisuuksia, joten niistdkéén ei saa selkeéa

kokonaiskuvaa portfolion rakenteesta tai piirteista.

Jalkikateen ajateltuna aiheen valinnassa olisi kannattanut heti alkuun miettia aihe, joka oikeasti
kiinnostaa itsed. Kaytin liilan paljon aikaa siihen, etta yritin ikdan kuin pakottaa aihetta, jonka
ajattelin kiinnostavan lukijoita, mutta joka ei tosiasiassa kiinnostanut minua itseani. Motivaatio
kirjoittamiseen lahtee mielestani kiinnostavasta aiheesta, joten aiheen olisin voinut vaihtaa jo

aiemmin, jotta olisin paassyt alkuun nopeammin.

Myd@s itse prosessin aloittamiseen kului turhan paljon aikaa, silla en oikein tiennyt, mista aloittaa.
Aloittamisen pitkittdmisen sijaan olisin voinut lukea aiemmin kirjoitettuja t6ita ja saada inspiraatiota
niista, ja yksinkertaisesti olisi vain taytynyt aloittaa jostain. Talléin prosessi olisi aloitettu, ja sitten

sitd voidaan alkaa tyostamaan. Jos ei paase alkuun, niin ei voi mydskaan edeté prosessissa.

Opinnaytety6n laatiminen oli mielenkiintoinen prosessi, silla aihe oli itselleni mielenkiintoinen.
Paasin tutkimaan tarkemmin Hongkongin erityispiirteitd tapahtumakulttuurin nakékulmasta seka
syventamaan osaamistani tapahtumakulttuurin teorian avulla. Opin paljon tapahtumatuotannon
prosesseista sekd esimerkiksi tapahtuman jarjestajan osaamiskriteeristosta ja tarkeimmista

piirteista.

Sain apua prosessissa opinnaytetydn ohjaajalta seké laheisilténi. Ohjaajalta sain kaytannon
ohjeita, palautetta seké vinkkeja prosessin aikana. Laheisilta sain tukea ja kannustusta prosessiin
seka jaksamiseen. My6s opinnaytetydprosessiin liittyvastéa kirjallisuudesta oli paljon hydtya. Hain

mya0s inspiraatiota aiemmin kirjoitetusta opinnaytetdista.

Muille opinnaytetydn laatijoille antaisin vinkiksi sen, etté aihe kannattaa nimenomaan valita niin,
ettd se on itselle mielenkiintoinen. Prosessi voi kayda todella raskaaksi, jos aihe ei ole omasta
mielesta kiinnostava. Prosessin aikatauluttaminen on myos tarkeaa, silla aikatauluttaminen voi
vahentaa stressia. Kannattaa myds pohtia tydymparistéa, silla se vaikuttaa yllattavan paljon
tekemisen mielekkyyteen. Jos ymparisto on siisti ja sielld on mukava tyéskennelld, on myds paljon

motivoivampaa tehda tyota ja todenndkoisesti sita saa edistettyd nopeammin.
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Liitteet

Liite 1. Rapujuhlat i Tapahtuman suunnittelu

RAPUJUHLAT:
TAPAHTUMAN
SUUNNITTELU

Inca Peltola

TAPAHTUMAN SUUNNITTELU

Millainen
tapahtuma?
Kohderyhma?

Ajankohta? Tila?

Tapahtuman nimi ja
laajuus?

Tapahtuman tavoitteet?
Tyévoima?

Tapahtuman sisdlts,
ohjelma? Toteutus?

Budjetti, lippujen hinnat,
sponsorit?

Joka vuotinen
rapujuhla
suomalaisille,
finnchamin
jgsenille ja muille
kiinnostuneille.

Ajankohta rapujuhlille
perinteisesti on loppukesé tai
alkusyksy. Tilan sactavuuden
takia ajankohdaksi valikeitui
24.9.2022.

Kartoitimme eri vaihtoehtoja
kriteerien mukaan:
maksimikapasiteetti,
ajankohtaiset
koronarajoitukset, ulkonéksd,
paivamdard ja hinta (ruoka +
virvoikkeet). Lopulta
paadyimme Royal Hong Kong
Yacht Clubin kattoterassin
tiloan. Tila oli erittéin
tunnelmallinen jo nakymét
olivat huikeat. Hinta oli
hieman kalliimpi kuin
edellisvuosien tilavuokrat,
joten siitd jouduimme hieman
joustamaan.

jainti,

Tapahtuman nimeksi
valikoitui perinteisesti:
FinnCham Annual

Crayfish Party.

Tilan
maksimikapasiteetti oli
sillé hetkella 80 hlag,
joten laajuus médrdytyi
paaosin
.

Tapahtuman taveitteina oli
j@rjestad toimintaa
suomalaiselle yhteisslle ja
muille kiinnostuneille, tuottaa
arvoa jasenille, mahdollistaa
verkostoituminen, pitad
FinnCham aktiivisena, jotkaa
rapujuhlien perinnettd ja
tuottaa viihdearvoa
osallistujille seka tehda
voittoa tuottava tapahtuma.

mukaan. Toki
FinnChamin tapahtumat
eivat veda osallistujia
loputtomiin, jolloin 80
hlga oli tastakin
nikékulmasta hyva
loajuus tapahtumalle.
Myés aiempien vuosien
topahtumat ovat olleet
laajuudeltaan taté
luokkaa.

Tyévoi oli FinnChamin
sen aikaiset tydntekijét:
toiminnanjohtaja seka kaksi
harjoittelijoa. Lisaksi
tapahtumaan saatiin vaihto-
opiskelija kuvaamaan sekéd
yksi apuri alun valmisteluihin.
Lisaksi tilan vuokraaiilta tuli
tyéveimaa avuksi kaluston
asentamiseen seka
kattaukseen. Lisdksi
tilavuokran hintaan kuului
kokit ja tarjoilijat
tapahtumaan.

Rapjuhlien ohjelma
noudattaa usein
samanlaista kaovaa:
syddédan rapuja, lauletaan
rapulouluja, jériestetdan
perinteiset arpajaiset eli
"lucky draw". Tamén
liséksi soifimme musiikkia
sekd annoimme aikaa
myés vapaalle oleskelulle
tai verkostoitumiselle.

Toteutus oli suhteellisen
simppeli: ruuat ja
virvokkeet hoitaisivat tilan
henkilskunta, alun
valmistelut hoidimme itse,
kuten myds muun
ohjelman ja tilan purun.

Laskimme tapahtuman
budietin ottaen huomioon:
Tilavuokran
Koristeiden hinnat
Paypal kulut lipuista
limaiset liput (stoff +
muut)

Ruuan ja virvokkeiden
hinnat

Printtituotteiden hinnat

0

Otimme yhteyttd
mahdollisiin sponsoreihin
jo saimmekin 5 sponsoria
tapahtumaamme.

Lopuksi laskimme lippujen
hinnan FinnChamin
jasenille seka ei-jasenille.
Otimme huomioon
lippujen hinnassa
viimevuotiset hinnat seka
sen, etté lipusta ja& meille
katetta.
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Tuotteiden tilaus, henkilosts,
etukéteisvalmistelut
tapahtumapaikalla,

kalusteet, purkutoimet

Ennen tapahtumaa,
sen aikana ja sen
jalkeen

Budjetti, aikataulu,
logistiikka, muut asiat, jotka
vaikuttaa lopullisiin
valintoihin

Tapahtuman
elementit

Suurimmat kulut: tilavuokra,
ruoka + virvokkeet, ravut,
rapurekvisiitta
printtimateriaalit, paypal -
kulut, koristeet

Pakolliset asiat
tapahtumaa varten

Tapahtumapaikka,
tapahtuman tyyli ja

teema Sijainti, paivémaara,

vuodenaika,

vuorokaudenaika, ulkona
vai sisélla? Tilavuokran

L budjetti
Ympdristo

TAPAHTUMAN

Valittu tyyli, joka
vaikuttaa ympéarsivaan
tunteeseen

VISIO

Erikoisemmat elementit, jotka veisivat
tapahtuman seuraavalle tasolle? Mista
asioista voidaan karsia? Luovia ideoita
kulujen saéstamiseksi?¢ Sponsorien
hankinta?

Energia
9 Tapahtuman tunnelma?

Tapahtumapaikka, sisustus,
musiikki, ruoka, virvokkeet,
aktiviteetit, tilan koko vieraiden
madraan verrattuna

TAPAHTUMAN ELEMENTIT

Etukéteisvalmistelut tapahtumapaikalla

Tuotteiden tilaus, kalusteet,
purkutoimet

Budijetti, aikataulu, logistiikka

Rapujuhlien koristeet suunniteltiin yhdesséa
tydtiimin kanssa. Saimme inspiraatioita viime
vuosien tapahtumista jo hyédynsimme osin viime
vuotisia koristeita.

Etukéteisval luihin kuului: ilmapalloj;
valmistelu, takaseinén kokoaminen, pienien
stindien kokoaminen, nimikorttien,
lauluvihkojen, menujen, ohjelmien ja
raputarvikkeiden jak

i inen ist ille.
Liséksi rapuvalot seké muut koristeet taytyi
asetella tilaan. Listksi arpajaispalkinnot taytyi

asettaa nakyville.

Tilan henkilékunta hoiti suurempien kalusteiden
kuten péytien, tuoclien ja tarjoilupéytien
kasaamisen ja asettelun.

Rapukaulurit, servietit, iimapallot seké
rapuhatut hankittiin jo keséllé Suomesta. Osa
ilmapalloista oli ylijaémaa viime vuoden
juhlista.

Printtimateriaalit eli takaseing, menut,
lauluvihot, nimikortit ja pienempien standien
printit téytyi tilata 1-2 viikkoa ennen
tapahtumaa.

Purkutoimet tulisi tehdé heti tapahtuman
paatyttya, mutta saimme varastoida tavaroita
seuraavan viikon alkuun asti
tapahtumapaikalla. Purkuun osallistui koko
tyétii

Budijetti luotiin edellisen vuoden budijettipohijalla ja
siihen liséttiin tilavuokra, arvio tapahtuman
printtimateriaalien hinnasta, pay pal- kulut, ruvat +
ravut sekd juomat. Listiksi budietissa otettiin huomioon
esimerkiksi valokuvaajan ja staffin ilmaisliput. Myds
mahdolliset ja varmistuneet sponsorit otettiin
huomioon budjettiin.

Aikataulu luetiin jarjestdjille tarkempana, mutta
ohjelmassa ei vieraille esitetty muuta kuin ohjelman
jarjestys.

Logistiikassa otettiin huomioon esim. koristeiden ja
tarvikkeiden vieminen tapahtumapaikalle ja sieltd pois
taksilla. Lisdksi huomioitiin vieraiden liilkkuminen
opasteilla jo etukéteisohieilla.
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PAKOLLISET ASIAT

Suurimmat kulut: tilavuokra, printtimateriaalit, ruoka &
virvokkeet + mité asioita tapahtumassa on pakko olla?

Tilavuokran kulut olivat selkedisti tapahtuman kuluista suurimmat. Tila
oli hieman kallimpi kuin aikaisempana vuotena, mutta tilan
tunnelma oli erityinen, joten paatimme valita hieman kalliimman tilan
tallé kertaa.

Printtimateriaaleihin kuuluivat esimerkiksi paikkakortit, ohjelma +
menu, lauluvihot, takaseind sekd pienemmét sténdit. Takaseind oli
tapahtuman lavan takana, joten sen téytyi olla nayttéva.

Ravut tilasimme erikseen toimitettavaksi jo ruuat + virvokkeet tulivat
tapahtumapaikalta ja niiden hinta siséltyi tilavuokraan.

Néiden kulujen liséksi tapahtumaan tuli hankkia koristeita, jotta
tapahtumapaikasta saataisiin tunnelmallinen. Liséksi roputarvikkeet:
hatut, kaulurit jo servetit tuli hankkia.

Liséksi tarvitsimme tapahtumaan péydat, tuelit, lavan,
toistolaitteiston, buffet -poydat, pienemmit korkeat pdydat,
arpajoispalkintopdydén, ruckailuvilineet, lasit seké tarjoiluastiat
ruville. Néma kaikki saimme lainaan veloituksetta tilavuokragjalta.
Lisaksi tilavuokraajalta tuli tarjoilijat, kokit sekéd ruuan valmistus
rapujen keittédmisestéd lahtien iiman ekstrakuluja.

ENERGIA

Tapahtuman Ima? Tapahtur ikka ja sen sisustus, musiikki,

ruoka, virvokkeet, aktiviteetit, tilan koko vieraiden maardadn verrattuna

YMPARISTO

Tapahtumapaikan tyyli/teema, sijainti, paivimadra,
vuodenaika, vuorokaudenaika, tilavuokran budjetti

Tapahtumapaikka valikoitui nimenomaan sen tunnelman ja ulkon&én
sekd sijoinnin takia. Tila sijoitsi léhellé Hongkongin keskustaa, joten
kulku sinne olisi helppoa.

Paivdmadra valikoitui tilan saatavuuden seké rapujuhlakauden
perusteella. Perinteisesti rapujuhlat jériestetédn loppukesdsta tai
alkusyksysta. Lopullinen pdivamadra tapahtumalle oli 24.9.2022.

Vuorokaudenaika valikoitui viime vuoden esimerkin seké lémpétilan
perusteella ja tilan vuokrausajan ja hinnan perusteella. Hongkongissa
lampétila on tuohon aikaan vuodesta suhteellisen kuuma, joten
tapahtuman tuli alkaa vasta illemmalla, sillé tapahtumapaikkana oli
ulketila. Lisdksi tapahtumasta haluttiin lueda illallistapahtuma, joten
sen alkamisajankohta sijeittui vasta illemmalle. Tapahtuma
j@riestettiin klo: 18-23.

isia tunteita tapahtuma herattaa?

Tapahtumapaikaksi valikoitui Royal Hong Kong Yacht klubin kattoterassi, josta avautuw
upeat mai Hongkongin hori in. Tilavelinta i luo jo tunnelmaa ja
tapahtumapaikalta 1&ytyi valmiiksi tunnelmavalaistusta. Tila oli mitoitettu 88 henkilslle,
ja topahtumaan lopulta osallistui 82 henkiléd, joten tilan koke oli vieraiden madraan

verrattuna téydellinen

Sisustukseen liittyen valitsimme tilaan pyoreat ruokapéydat, seka valkoiset poytaliinat,
jotta tapahtumaan saataisiin hienostunutta ilmetta. Tamén lisaksi lisésimme péytiin
rapuvalot seka teeman mukaiset paikkakortit, chjelman + menun, lauluvihkon seka
rapuhatut, -veitset, -kaulurit seka -servetit.

Koristeina foimivat lavalla ollut takaseing, josta léytyi sponsorien logot. Takaseinaa
ympérdi il i wvériss, Lisaksi koristelimme filoo
isill

P Py P

Musiikin soittamista varten loimme soittolistan, josta l6ytyi suomalaisia seka
kansainviilisia tunnettuja louluja.

Ruoka oli teemaan kuuluvesti ravut. Tamadn listiksi tarjosimme kolmen ruckalajin buffet
illallisen. Buffet siséilsi mm. salaatteja, parsaa, liha- jo kasvisvaihtoehdot paaruokina
seka jalkiruokane juustoja, tuoreita hedelmid seka leipaivanukosto. Virvokkeita oli
laidasta laitaan - alkoholittomia sekd alkoholillisia vaihtoehtoja.

ina oli rapujen syminen, illollinen, rapulaulut, arpajaiset seké vapaampaa
oleilua ja verkosteitumista.

Tapahtuman tunnelma koostui siis ndisté asioista ja lopullinen tunnelma tapahtumassa
oli osittain hienostunut, mutta myés tarpeeksi rento, ollakseen rapujuhlat. Rapulaulut jo
arventa loi topahtumalle my&s hauskaa tunnelmaa ja yhteissllisyyta.

Tapahtuman tunnelmaksi kuvailisin siis h isuuden seka hat 1. Taman

johdosta tunne, joka tapahtumassa ympéréi oli ilo, yhteiséllisyys, mutta myés
Hongkongin upeat maisemat jo valaistus loivat todella tunnelmaa tapahtumaan.

Luud

Tapah tyyli oli tapal ikan velinnan, sisustuksen seké aktiviteettien
johdosta ileinen, hauska mutta myss tavallaan hienostunut.

= VISIO ->
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Kun visio on suunniteltu ja alustava budjetti luotu, voidaan miettia
erikoisempia elementteja sekd asioita, joita voitaisiin karsia. Lisaksi tassa
vaiheessa voidaan miettid luovia ideoita kulujen saastamiseksi tai
sponsoreiden hankintaa.

Tapahtuman erikoiselementiksi keksimme takaseinaan kiinnitettavat ilmapallot. Aluksi
ajottelimme, ettd olisimme tilanneet valmiin ilmapallokaaren tai muun rakennelman,
joka olisi voitu helposti kiinnittaa tokaseinadn. Péadyimme kuitenkin budijetin kannalta
edullisempaan ratkaisuun jo teimme ilmapalloj; k ja kiinnityk itse.
Takaseindn kehdalla mietimme myos, ettd olisimme voineet tilata kokonaan uuden
rakennelman, jolloin kokonaisuudesta ol;
budietin takia paadyimme hyédyntamaan viime vuoden takeseinén tukiranteita jo
tiloamaan vain vudet padllysmateriaalit. Sponsoreiden hankinnan olimme aloittaneet
jo siemmin jo saimmekin kolme sponsoria tapahtumalle. Lisaksi lahdimme jo aluksi
tavoittelemaan sponsereituja lahjoja arventaan jo niitd saimmekin huimat 14 kpl.

oinut tulla vielkin hienompi, mutta
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MUUT HUOMIOITAVAT ASIAT TAPAHTUMAN
SUUNNITTELUSSA

Tapchtumapaikan valinta ja logistiikka:
* Osuuko ajankohdalle muita isompia tapahtumia?
« Tapahtumapaikan varaus tarpeeksi ajoissa
* Muut kalusteet, we-tilat
» Sdhké ja tekniikka: tykki, mistd séhkét saa vedettyd valoihin yms2 Jatkojohdot?
» Sadolosuhteet ja niiden epévarmuus

Hongkongissa rapujuhlia jarjestettGessa tuli ottaa huomioon muiden pohjoismaalaisten kauppakamarien rapujuhlat, silla ne saattaisivat olla kilpailija
omalle tapahtumallemme. Loppujen lopuksi pé&dyimme pitéméén rapujuhlat juuri ruotsalaisten rapujublien perékkéisené viikenloppuna, mutta témé ei
vaikuttanut lipunmyyntiin loppujen lopuksi.

Tapahtumapaikka varattiin muistaakseni noin kahta kuukautta ennen tapahtumaa, mutta selkeasti Hongkongissa olisi voinut olla vielakin aiemmin liikkeella
asian kanssa.

We-tilojen saatavuuden selvitimme etukateen ja ne I6ytyivat alemmasta kerroksesta tapahtumatilaamme nahden. Muut kalusteet selvitimme kaikki
etukdteen, jotta tapahtuman toteutus onnistuisi mahdollisimman helposti.

Sahkét saatiin katolle ongelmitta ja olimme varanneet muutaman jatkojohdon mukaamme varmuuden vuoksi.

Sadolosuhteiden epévarmuuteen varauduimme tiedustelemalla sisétilojen sijainnin, jossa voisimme esimerkiksi odottaa sateen loppumista. Mutta jos
tapahtumapdivand olisi ollut rankkasadetta koko péivén, olisimme joutuneet perumaan ja siirtémadn koke tapahtuman teiselle péiville. Ulkotapahtumaa
jtirjestéiessd sédolosuhteet ovat aina riski.

Léhetettiin kuukausittainen uutiskirje tilaaijille,
Sosiaalinen media: ja sen yhteydessa markkinoitiin tapahtumaa
sen vetonaulojen avulla. Lisdksi |ahetettiin
Instiagru‘m, Fucgbook & erillinen uutiskirje tapahtumasta, josta léytyi
Linkedin -mainokset laajempi kuvaus tapahtumasta. Uutiskirjeen N .,
ta puhlumcsin tiloajat ovat suurinosa nimenomaan UUfISkII’|BISIIn maininta
tapahtuman kohderyhméd, joten tdmé on ’rqpchfumusfu
tehokas tapahtumamarkkineinnin keino. - .
Liséiksi saatiin fapahtuman sposnoreille sponsoreista, oh|e|masio,
Julkaistiin esimerkiksi nakyvyytta myds vutiskirieen avulla lipunmyynnista
tapahtuman banneri, menu ja
arpojaispalkinnot, Tavoitteena
houkutella osal

o
tapahtumaan. Liséksi saatiin
tapahtuman sposnoreille -
ik i sosiaaliseen mediaan.
nakyvyytta sosiaal
Verkkosivu toimi yhtena
tapahtumamarkkinoinnin
keinona ja sité kautta
tapahtui myés lipunmyynti
tapahtumaan.

Verkkosivut: verkkosivuille

Uutiskirje: lahetettéviin

Muissa tapahtumissa

rcpuiuhlien murkkinoinﬁ, Yritettiin houkutella osallistujia o ) n
tuttujen kontaktointi ja el e luotiin tapahtumasivu, jossa

. kohderyhmén tapahtumissa. Kutsuttiin ]
kutsuminen tapa htumaan my6s omia kontakteja tapahtumaan. kerroftiin tapa htuman

vetonaulat sekd oleelliset
tiedot
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Liite 2: Rapujuhlat i Tapahtuman toteutus

RAPUJUHLAT:
TAPAHTUMAN
TOTEUTUS

Inca Peltola

Koristeet, esteettomyys,
Valinnat jo Rak ih opasteet, jatehuolto. Tassa
Tavoitteet tayttyviit jarjestelyt onnistuu ISR tapauksessa esim. lava,
suunm'eliuvq e'ukg!een péydat, takaseing, standit,
kesto, budjetti, tilan printtimateriaalit,
vuokraus palkinnot

Tunnelma on .
kohdillaan, Onnistunut Valmistellaan
ihmiset viihtyvat fcpohfumo syntyy tapahtumapaikka

tapahtumaa varten

kun... 1.Rakennusvaihe

TAPAHTUMAN
TOTEUTUS ==

materiaalien

ulkaiseminen :
¥ Vastuullisuus

Palautteen kerGaminen, ML s 2.ltse tapahtuma
inetaion 3.Jalkivaihe P
toimittaminen, Terveysturvallisuus, esim.
yhteydenottopyynnot kasidesin saatavuus,
kasihygienia, maskien
Kiitokset saatavuus
OSD”IS'U!I”E, Yh!eenvedon Yllatysten ennakointi Jarjestajan tehtavana...
reille ja tydstaminen
ille, muille Esim. audion
t
Dbl Ohjelman, aikatoulun,
Palautteen ja Kommunikoi kasikirjoituksen
Vieraiden nti toteutuksen seuraaminen

tavotteiden analysointi
vastaanotto tydryhmalle




TAPAHTUMAN TOTEUTUS

Rakennusvaihe

ltse tapahtuma

Jalkivaihe

Rakennusvaihe suunniteltiin etukéateen

rak iden, tapahtumapaikan, sijainnin,
koristeiden ja tyévoiman perusteella

Suurempia valmisteltavia rakenteita, jotka

k e itse olivat takaseind ja siihen
kiinnitettavat ilmapallot. Néiden lisdksi
kasasimme pienemmat standit ja jacimme
ohjelmat, paikkakortit, lauluvihkot ja menut.
Liséiksi asettelimme arpajaispalkinnot péydalle ja
sponsorien logot niiden yhteyteen.
Huolehdimme lisiiksi selkedt opasteet
tapahtumapaikalle.

Koristelimme tapahtumapaikan ilmapalleilla,
standeillé, pyéreilla paperisilla roikkuvilla
koristeilla jo asetimme péydille teemaan sopivat
rapuvalot ja raputarvikkeet (hatut, kaulurit,
veitset).

Ennen tapahtumaa teimme riskiarvicintia mm.
séiéiolosuhteista sillé saé oli ollut hieman epévakaa
viimeaikoina.

Audion toimivuus testattiin myés ennen tapahtuman alkua
jo k jalle kerrattiin, mink is@ltéa haluoisimme
kuvattavan.

Vastuullisuuden huomioiden kéytimme hyviksemme viime
tapahtumien stande|d, johon printtasimme vain vudet
logot. Liséksi rapuvalot hyddynnettiin viime vuosilta.
Taman lisaksi loimme rapulauluvihot, joita voisi kayttaa
mybs tulevaisuuden rapujuhlissa vudelleen.
Huolehdimme tapahtumapaikalle kéasidesia seka
kosteuspyyhkeité terveysturvallisuuden huolehtimiseksi.
Itse tapahtumassa huolehdimme aluksi rekisterdinnisté
seka arpajaislippujen myynnisté seké toivotimme vieraat
tervetulleiksi alkumaljon kera.

Taman jélkeen ohjasimme vieraat istumaan poéytiin
péytékartan avulla, jonka jalkeen illallinen ja
ohjelmanumerot alkoivat.

Tapahtuman aikana huclehdimme, etté ohjelma etenee
halutussa aikataulussa ja jarjestyksessa ja

kommunil henkildiden kesken tarpeen
voatiessa.

ash

Tapahtuman jélkeen lahetimme palautekyselyn
osallistujille seké kiitimme osallistujia seké
sponsoreita jo jooimme tapahtuman kuvat heille.
Julkaisi myds liseen mediaan kuvia
tapahtumasta.

Teimme palautteesta yhteenvedon ja kévimme sen
lapi tiimin kanssa.
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Liite 3: Rapujuhlat i Onnistumisen arviointi

RAPUJUHLAT:
ONNISTUMISEN
ARVIOINTI

Inca Peltola

TAPAHTUMAN ONNISTUMISEN
ARVIOINTI

» Tapahtuman jélkeen kannattaisi pitdé arviointitilaisuus, jossa arvioidaan onnistumista ja
kéydadn kokonaisuus vielé kertaalleen lépi. Témaén liséiksi voidaan analysecida palaute ja
sen tulokset sekd kéydaén lapi onnistumiset seké epéonnistumiset. Talléa tavalla
tapahtumasta voidaan oppia.

« Tassé tapauksessa varsinainen arviointitilaisuus tapahtui hallituksen kokouksessa, jossa
myés osallistujat ja hallituksen jdsenet saivat antaa palautetta tapahtumasta ja kéytiin lépi
esimerkiksi lipunmyynnin tulot ja lopullinen tapahtumasta syntynyt voitto.

o Kéavimme myds tiiviisti tiimin kanssa lépi palautteita seké onnistumisia ja epé&onnistumisia
tapahtuman osalta viikkopalaverin yhteydessa.

-> tapahtuman arviointitilaisuus olisi voitu tiimin kesken tehdé yksityiskohtaisemmin ja niin,
ettd oltaisiin kéyty tarkemmin lépi esimerkiksi oivalluksista ja opeista, joita tapahtuma synnytti.



OMA ARVIONI TAPAHTUMAN ONNISTUMISESTA

limoittautuneiden
madéra, voitto +
toteuvtunut
arpajaislippujen myynti

Palaute

Oma arvio
kokonaisuudesta

Mitéa tekisin toisin?

» 82/88 hlsa

* Tapahtumasta tuli
enemmdn voittea, kuin eli
ajateltu

* Arpajaisliput vaikuttavat
voittoon suuresti, joten
myynti sujui ajateltua
paremmin

* Tapahtumasta saimme
niukasti palautetta,
vaikka teimmekin kyselyn
sitd varten

Kuitenkin palaute, jota
saimme oli pelkastaan
positiivista ja erityisesti
tapahtumapaikka oli
osallistujien mielestd
upea

Myos esimerkiksi
kasvisruokailijoiden

huomioinnista saimme
erityismaininnan

Kokonaisuudessaan
tapahtuma oli
mielesténi erittéin
onnistunut

Vieraat olivat tyytyvaisia
ja teimme voittoa
Tunnelma oli iloinen ja
ohjelmaa oli tarpeeksi
Tapahtuman kulku oli
sulava ja ihmiset
vaikuttivat nauttivan
olostaan

Varaisin enemmdén aikaa rakennusvaiheeseen,
sillé jarjestelyissa tuli todella kova kiire. Liséa
tyévoimaa rakennusvaiheeseen?

Musiikin soittaminen illallisen aikana ei
viélttamatta tarpeellista, sillé rapulaulut ovat
pédpointtina

Musiikin &énenvoimakkuuden huomiointi
kaikista poydista nahden. Joillain
istumapaikoilla musiikki kuului kovempaa kuin
toisilla

Arpajaiset voidaan suorittaa jatkossa
nopeammalla temmolla, ettei siihen kulu liikaa
aikaa

Rapulauluissa taytyisi olla aina mikrofoni
kéytossa, silla ulkotilassa dani katoaa.
Mikrofoni ei kuitenkaan ole kaikille mieluinen
asia. Miten voisi kehittad jotkossa tata?
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Liite 4: Itsenaisyyspéaivan gaala i Tapahtuman suunnittelu

ITSENAISYYSPAIVAN
GAALA: TAPAHTUMAN
SUUNNITTELU

Inca Peltola

TAPAHTUMAN SUUNNITTELU

Millainen
tapahtuma?
Kohderyhma?

Ajankohta? Tila?

Tapahtuman nimi ja
laajuus?

Tapahtuman tavoitteet?
Tyévoima?

Tapahtuman sisélts,
ohjelma? Toteutus?

Budjetti, lippujen hinnat,
sponsorit?

Joka vuotinen

Itsendisyyspaivan
lahettyvillé: joko 3.12. tai
10.12. Tilan saatavuuden
takia ajankohdaksi valikeitui
10.12.2022.

Kartoitimme eri vaihtoehtoja
kriteerien mukaan: sijainti,

jgsenille ja muille
kiinnostuneille

YSP 1 f P
gaala ajankohtaiset
suomalaisille, koronarajoitukset, ulkonaks,
finnchamin

paivimdaré ja hinta (ruoka
+ virvoikkeet). Lopulta
paddyimme Mira Hotellin
Ballroom -tilaan. Seimme
heilté parhaan tarjouksen.
Kriteeri, josta jouduimme
hieman tinkiméén oli
sijainti.

Aikaisempina vuosina nimi
on ollut Celebrate Finland
Gala Dinner. Halusimme
kuitenkin hieman uudistaa
tapahtumaa ja sen ilmetta
jo annoimme nimeksi
Finnish Independence Day
Gala Dinner 2022

Tilan maksimikapasiteetti
oli 120 hléa, mutta
tiesimme, etta
todellisuudessa
tapahtumaan tulisi
osallistumaan 80-100 hléa
maksimissaan. Aiempien
vuosien itsendisyyspaivan
gaalaan on osallistunut
80+ henkildd. Talla kertaa
kuitenkin veisimme myydéa
lippuja 120 kpl asti, mikéli
osallistujia/kiinnostuneita
olisi enemman.

Tapahtuman tavoitteina oli
j@rjestad toimintaa
suomalaiselle yhteisélle ja
muille kiinnostuneille, tuottaa

Itsendisyyspdivén
gaalan ohjelma
noudattaa usein

arvoa jasenille, hdolli

verkostoituminen, pitda
FinnCham aktiivisena, jotkaa
itsendisyyspdivan gaalan
perinnettd ja tuottaa
viihdearvoa osallistujille seka
tehdé voittoa tuottava
tapahtuma.

Tyévoimana oli FinnChamin
sen aikaiset tydntekijét:
toiminnanjohtajo seké kaksi
harjoittelijoa. Lisdksi
tapahtumaan saatiin vaihto-
opiskelija kuvaamaan seké yksi
apuri alun valmisteluihin.
Lisdiksi tilan vuokraaiilta tuli
tyévoimaa avuksi kaluston
asentamiseen sekd
kattaukseen. Liséksi tilavuokran
hintaan kuului kokit ja tarjeilijot
tapahtumaan.

o ) puheilla jo
maammelaululla. Sen
jélkeen aloitetaan
illallinen, jonka aikana
soitetaan musiikki ja
téllé kertaa olimme
varanneet jousikvartetin
esiintymdén. Lopuksi
suoritetaan perinteinen
arvonta. Liséksi
annoimme aikaa myés
vapadalle oleskelulle tai
verkostoitumiselle.

Toteutus oli suhieellisen
simppeli: ruuat ja
virvokkeet hoitaisivat
tilan henkilékunta, alun
valmistelut hoidimme
itse, kuten myds muun
ohjelman ja tilan purun.

Laskimme tapahtuman
budietin ottaen huomioon:
Tilavuokran
Koristeiden hinnat
Paypal kulut lipuista
limaiset liput (staff +
muut)

Ruuan ja virvokkeiden
hinnat

Printtituotteiden hinnat

..

Otimme yhteyttd
mahdollisiin sponsoreihin
ja saimmekin 5 sponsoria
tapahtumaamme.

Lopuksi laskimme lippujen
hinnan FinnChamin
jasenille sekd ei-jasenille.
Otimme huomicon
lippujen hinnassa
viimevuotiset hinnat seka
sen, etté lipusta jGé meille
katetta.
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Tuotteiden tilaus, henkilosts,
etukéteisvalmistelut
tapahtumapaikalla,

kalusteet, purkutoimet

Ennen tapahtumaa,
sen aikana ja sen
jalkeen

Budijetti, aikataulu,
logistiikka, muut asiat, jotka
vaikuttaa lopullisiin
valintoihin

Tapahtuman
elementit

Suurimmat kulut: tilavuokra,
ruoka + virvokkeet, ravut,
rapurekvisiitta
printtimateriaalit, paypal -
kulut, koristeet

Pakolliset asiat

Tapahtumapaikka,
tapahtuman tyyli ja
teema Sijainti, paivémaara,
vuodenaika,
vuorokaudenaika, ulkona
vai siséllé? Tilavuokran

tapahtumaa varten

S budjetti
Ympdris

TAPAHTUMAN

Valittu tyyli, joka
vaikuttaa ympérsivaan
tunteeseen

VISIO

Erikoisemmat elementit, jotka veisivat
tapahtuman seuraavalle tasolle? Misté
asioista voidaan karsia? Luovia ideoita
kulujen saastémiseksi? Sponsorien
hankinta?

Energia
9 Tapahtuman tunnelma?

Tapahtumapaikka, sisustus,
musiikki, ruoka, virvokkeet,
aktiviteetit, tilan koko vieraiden
madraan verrattuna

TAPAHTUMAN ELEMENTIT

Etukéteisvalmistelut tapahtumapaikalla

Tuotteiden tilaus, kalusteet,
purkutoimet

Budijetti, aikataulu, logistiikka

Gaalan koristeet suunniteltiin yhdessé tystiimin
kanssa. Saimme inspiraatioita viime vuosien
tapahtumista ja hyédynsimme osin viime vuotisia
koristeita sekd joulutapahtumissa kaytettyd
joulukuusta.

Etukateisvalmisteluihin kuului: takaseingn
kokoaminen, pienien standien kokoaminen,
nimikorttien ja niiden pidikkeiden, menujen ja
ohjelmien jakaminen p:
kuusenoksat seké valot niiden ympérille tuli
asetella péytiin ja muut koristeet taytyi asetella
tilaan. Myds arpajaispalkinnot téytyi asettaa
nékyville,

Tilan henkilékunta hoiti suurempien kalusteiden
kuten péytien, tuclien ja tarjoilupéytien
kasaamisen ja asettelun.

Joulukuusi ja sen koristeet hankittiin
Hengkengista joulutapahtumia seké goalaa
varten. Lisdksi hyddynsimme viime vuotisia
nimikorttien pidikkeitd jo péytdkoristeita
(kwusenoksat + valot).

limapallot ja niiden asentamisen tilasimme télla
kertaa ulkoiselta teimijalta ja he tulivat
valmistelemaan ilmapallot paikan pédlle.

Printtimateriaalit eli takaseing, menut,
nimikortit ja pienempien stdndien printit taytyi
tilata 1-2 viikkoa ennen tapahtumaa.

Purkutoimet tulisi tehdé heti tapahtuman
padtyttyd, mutta saimme varastoida tavaroita
seuraavan viikon alkuun asti
tapahtumapaikalla. Purkuun osallistui keko

tyotiimi.

Budijetti luotiin edellisen vuoden budijettipohjalla ja
siihen lisattiin tilavuokra, arvio tapahtuman
printtimateriaalien hinnasta, pay pal- kulut, ruvat seké
juomat. Liséksi budjetissa otettiin huomioon esimerkiksi
valokuvaajan ja staffin ilmaisliput. Myés mahdolliset ja
varmistuneet spensorit otettiin huomioon budjettiin.

Aikataulu luetiin jarjestgijille tarkempana, mutta
ohjelmassa ei vieraille esitetty muuta kuin ohjelman
jdrjestys.

Logistiikassa otettiin huomioon esim. koristeiden ja
tarvikkeiden vieminen tapahtumapaikalle ja sielta pois
taksilla. Lisaksi huomioitiin vieraiden liilkkuminen
opasteilla jo etukateisohijeilla.

29




PAKOLLISET ASIAT

Suurimmat kulut: tilavuokra, printtimateriaalit, ruoka &
virvokkeet + mita asioita tapahtumassa on pakko olla?

Tilavuokran kulut olivat selkeasti tapahtuman kulvista suurimmat.
Tilavuokra oli hieman viime vuotista kalliimpi, mutta toisena
tilavaihtoehtona oli tila, jonka maksimikapasiteetti olisi ollut vain 60
h Emme halunneet rajoittaa lipunmyyntia vain 60 hléon, joten
padatimme valita hieman kallimman tilan jo mahdollisuuden siihen, ettéa
voisimme myydaé lippuja jopa 120 kpl asti.

Prinftimateriaaleihin kuuluivat esimerkiksi paikkakortit, ohjelma + menu,
takaseing seké pienemmdt stdndit. Tokaseindn edessé otetaan
tapahtumissa kuvia, joten sen taytyi olla néyttava.

Ruuat + virvokkeet tulivat tapahtumapaikalta jo niiden hinta sisdltyi
tilavuokraan.

liImapallojen liséksi ei ollut tarvetta tilata erikseen koristeita, sillé hotellin
fila oli itsesséén jo todella naytéava. Saimme myds hyédynnettyd viime
vuotisia koristeita jo joulukuusta, joten lisdkoristeille ei ollut tarvetta.

Liscksi tarvitsimme tapahtumaan péydat, tuclit, lavan,

toistolaitteiston, pienemmaét korkeat poydat,

spalkintopdydén, ruokailuvélineet, lasit seké tarjoiluastiat ruville.
Nama kaikki saimme lainaan veloituksetta tilavuckraajalta. Lisdksi
tilavuokraajalta tuli tarjoilijat, kokit seké ruuan valmistus ilman
ekstrakuluja.

ENERGIA

Tapahtuman tunnelma? Tapahtumapaikka ja sen sisustus, musiikki, ruoka,
virvokkeet, aktiviteetit, tilan koko vieraiden maéraan verrattuna

Tapahtumapaikaksi valikoitui Mira Hotellin Grand Ballroom. Tilavalinta itsesséén luo jo

tunnelmaa ja tapahtumapaikalta I8ytyi valmiiksi | lai Tila oli mitoi 120

henkilslle, ja F lopulta llistui 80 henkildd, joten tilan koko oli vieraiden

madradn verrattuna lopulta hieman liian suuri.

Sisustukseen liittyen valitsimme filaan pydreat ruokapaydat, seka valkoiset sliinat, jotta
pah isiin hi ilmettd. Valkoi: pbéytéliinojen lisaksi til

. Lisasil poytiin keskelle hotellin puolesta
tarjotut koriste-esineet, jonka keskella oli kynttila. Lisaksi keskikoristeen ymparille
asettelimme kuusenoksat, joihin oli kiedottu valonauhaa. Nimikortit asetettiin pdytiin puisiin

idikkeisiin. Lisaksi laitoi poytaén ohjel + menun ja k ksen hoiti hotellin
henkilékunta.
Kori: toimivat takaseind, josta loytyi sp: ien logot. Takaseinad ymparoi il I
ivi inisessé ja valkoi variss@. Lisaksi koristelimme tilaa joulukuusella,
a il lloilla sekéa I ksen osittain siniseksi.
Musiikin soittamista varten loimme li josta léytyi laisia seké k il
tunnettuja laulujo.
nelign kolajin illallisen. Alk k oli keitto ja padruvissa oli kolme

vaihtoehtoa: kala, liha ja kasvis. Jélkiruokana oli “wild berries & honey cream in glass" seké
pipareita jo kahvia/teetd. Lisaksi kahvin kanssa tarjoiltiin fazerin sinisié konvehteja.
Virvokkeita oli laidasta laitaan - alkoholif ia seka i

Ikoholillisi ihtoeh

Aktiviteetteina oli puheet, Sauli Niinistén video ulkosuomalaisille, bandi, illallinen,
seka oleilua ja verk i

Tapahtuman tunnelma koostui naistd asioista ja lopulli Ima tapahtt oli
todella hienostunut, mutta myés iloinen. Puheet ja Sauli Niinistén video loivat tapahtumalle

arvokk Arvonta loi hi lle myds hauskaa |

YMPARISTO

Tapahtumapaikan tyyli/teema, sijainti, paivamadéra,
vuodenaika, vuorokaudenaika, tilavuokran budjetti

Tapahtumapaikka valikeitui nimenomaan sen tunnelman ja ulkon&én
seké maksimikapasiteetin perusteella. Tila sijaitsi mantereen puolella
Hongkongissa, mutta sijainti oli silti keskeinen. Kuitenkin paras sijainti
Hongkongissa on nimenomaan saaren puoli ja keskustan laheisyys,
ja tdmé tapahtumapaikka ei sijainnut sillé puolella Hongkeongia.

Paivamadra valikoitui itsendisyyspéivan ja tilan saatavuuden
perusteella. Paivémadrdélle oli kaksi vaihtoehtoa: 3.12. tai 10.12.

Lopullinen paivaméaéara tapahtumalle oli 10.12.2022.

Vuorokaudenaika valikoitui viime vuoden esimerkin ja tilan
vuokrausajan jo hinnan perusteella. Tapahtumasta haluttiin luoda
illallistapahtuma, joten sen alkamisajankohta sijoittui vasta
illemmalle. Tapahtuma &rjestettiin klo: 18-23.

TUNNE

Millaisia tunteita tapahtuma heréttéaa?

Toooh Imoksi k e

siis hi len, arvokkuuden, mutta

P
mybs ilon. Témén johdosta tunne, joka h ympéréi oli ilo ja arvokkuus.
Juhlittiin kuitenkin i :an €

Tapah tyyli oli tapahtumapaik linnan, sisustuksen seka aktiviteettien

johdosta hienostunut ja arvokas.

= VISIO ->
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Kun visio on suunniteltu ja alustava budijetti luotu, voidaan miettia
erikoisempia elementteja sekd asioita, joita voitaisiin karsia. Lisdksi tassa
vaiheessa voidaan miettia luovia ideoita kulujen saastamiseksi tai
sponsoreiden hankintaa.

Erikoisel; iksi keksi SBU“ Niinistd V;dﬂoﬂ ulkost
jousikvartetin. Jousikvartetti soitti mm. Finlandia Hymnin. Néma elementit toivat
tapahtumaan suomalaisuutta ja arvokkuutta. Fozerin sininen ja piparit olivat myds
hyva lisa tarjoiluun.

< don hanki

olimme jo ai in ja viisi sponsoria
| lle. Liséksi lahdil jo aluksi ittel Pt ituja lahjoja
arvontaan ja niitd saimmekin huimat 17 kpl.
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MUUT HUOMIOITAVAT ASIAT TAPAHTUMAN
SUUNNITTELUSSA

Tapahtumapaikan valinta ja logistiikka:
* Osuuko ajankohdalle muita isompia tapahtumia?
» Tapahtumapaikan varaus tarpeeksi ajoissa
* Muut kalusteet, we-tilat
* Sahké ja tekniikka: tykki, misté séhkét saa vedettyd valoihin yms? Jatkojohdot?
* Sadolosuhteet ja niiden epdvarmuus

ti loppuvuodesta moni k k i jGrjestad kauden péadttdjaisjuhlia tai gaaloja, mutta néma eivét vaikuttaneet meidén

PP

Hongkongissa perir
tapahtumaamme, sillé kyse oli Suomen itsendisyyspéivén juhlasta.

Tapahtumapaikka varattiin mui kseni noin 2 kuukautta ennen tapahtumaa, mutta selkeésti loppuvuodesta monet tilat olivat jo varattuja néille péiville.
Olisi siis pitanyt olla selvésti aikaisemmin liikkeelld asian kanssa.

We-tilojen saatavuuden selvitimme etukéateen ja ne I6ytyivat samasta kerroksesta. Muut kalusteet ja ruokailuvélineet selvitimme kaikki etukéteen, jotta
tapahtuman toteutus onnistuisi mahdollisimman helposti.

Sahkét toimivat normaaliin tapaan tilassa ja olimme varanneet muutaman jatkojohdon mukaamme varmuuden vuoksi.

Lahetettiin kuukausittainen uvutiskirje tilaajille,
Sosiaalinen media: ja sen yhteydessa markkinoitiin tapahtumaa
sen vetonaulojen avulla. Lisdksi lahetettiin
Ins.‘iagru‘m, FUCFbODk & erillinen uutiskirje tapahtumasta, josta léytyi Uutiskirie: |
Linkedin -mainokset laajempi kuvaus tapahtumasta. Uutiskirjeen S I __
ta PUIﬂUr‘I’IGSﬂJ tilaajat ovat suurinosa nimenomaan UUfISkIr|8|S n maininta
tapahtuman kohderyhméd, iq'eq tijmf‘j on fqpthumusfu,
tehokas tapahtumamarkkineinnin keino. - c
Liséiksi saatiin tapahtuman sposnoreille Sponsm'elsm, ohlelmosiol
Julkaistiin esimerkiksi nakyvyytta myés vutiskirjeen avulla |ipunmwnnisfﬁ
tapahtuman banneri, menu ja
arpajaispalkinnot. Tavoitteena
houkutella osallistujia

topahtumaan. Lis aatiin
tapahtuman sposnoreille -
nikyvyyttd sosiaaliseen mediaan.
Verkkosivu toimi yhtena

tapahtumamarkkinoinnin

keinona ja sité kautta
tapahtui myés lipunmyynti
tapahtumaan.
Muissa tapahtumissa

raPUiUhIien markkinointi, Yritettiin houkutella osallistujia VEFI!(kOSIVUf‘ Verkk_OSWl-Jl“E
tuttujen kontaktointi ja L e LT luotiin tapahtumasivu, jossa

i kohderyhmén tapahtumissa. Kutsuttiin ]
kutsuminen tapa htumaan myés omia kontakteja tapahtumaan. kerroftiin TUpEI |'|1UI’TICIIFI
vetonaulat seké oleelliset

tiedot




Liite 5: Itsenaisyyspaivan gaalai Tapahtuman toteutus

ITSENAISYYSPAIVAN
GAALA: TAPAHTUMAN

TOTEUTUS

Inca Peltola

Koristeet, esteettomyys,
opasteet, jGtehuolto. Tassa
Valinnat ja Rakenntsvaitie tapauksessa esim. lava,
Tavoitteet tayttyvat jdrjestelyt onnistuu shonniicive elukitaen: poydut., 'u»kcsem.o, s_!ondl ,
iy printtimateriaalit,
kesto, budietti, tilan 2
palkinnot

vuokraus

Tunnelma on :
Onnistunut Valmistellaan
tapahtumapaikka

kohdillaan,
ihmiset viihtyvét tapahtuma syntyy
tapahtumaa varten

kun... 1.Rakennusvaihe

TAPAHTUMAN
TOTEUTUS ==

materiaalien
julkaiseminen Vastuullisuus
Pclcu"e‘en‘keroominen, 3.Jalkivaihe 2.ltse fapuhfumu
aineistojen
toimittaminen,
yhteydenottopyynnét

Terveysturvallisuus, esim.
kasidesin saatavuus,
kasihygienia, maskien
Kiitokset saatavuus
osallistujille, Yhteenvedon Yllatysten ennakointi
sponsoreille ja tyéstdminen
tyontekijsille, muille Esim. audion
nan Ohjelman, aikataulun,
kasikirjoituksen
toteutuksen seuraaminen

Jarjestajan tehtavana...

Palautteen ja 5 Kommunikoi
Vierciden af

tavotteiden analysointi
vastaanotto tyéryhmalle
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TAPAHTUMAN TOTEUTUS

Rakennusvaihe

Itse tapahtuma

Jalkivaihe

= Rakennusvaihe suunniteltiin etukéteen
rakenteiden, tapahtumapaikan, sijainnin,
koristeiden ja tydvoiman perusteella

Suurempia valmisteltavia rakenteita, jotka

k imme itse olivat ind, joulukuusi seka
kuusencksakoristeet péytiin. Ndiden lisaksi
kasasimme pienemmidit sténdit jo jooimme
ohjelmat, paikkakortit jo pidikkeet sekd menut.
Liséksi asettelimme arpajaispalkinnot péydalle ja
sponsorien logot niiden yhteyteen.
Huoclehdimme liséiksi selkedt opasteet
tapahtumapaikalle.

Koristelimme siis tapahtumapaikan ilmapalloilla,
stiindeilld, joulukuusella ja péytien koristeilla
(keskelle koriste + kynttilat hotellilta ja liséksi
meiltd kuusenoksat + valonauhat kiedottuna
niiden ympérille)

.

Ennen tapahtumaa teimme riskiarviointia mm. sijainnin
vaikutuksesta osallistujoméadradan seka siita, etta olisiko tila
liian suuri tapahtumallemme ja tulisiko tapahtumasta silti
tunnelmallinen.

Audion teimivuus testattiin myés ennen tapahtuman alkua
jo kuvaaijalle kerrattiin, minkélaista siséltéa haluaisimme
kuvattavan.

Vastuullisuuden huomioiden kéytimme hyviksemme viime
tapahtumien sténdejd, johon printtasimme vain vudet
logot. Liséiksi kuusencksat + valonauhat hyddynnettiin
viime vuosilta. Hy6dynsimme myés toisen tapahtuman
joulukuusta ja sen koristeita.

Huolehdimme tapahtumapaikalle késidesid seka
kosteuspyyhkeité terveysturvallisuuden huolehti
Itse tapahtumassa huolehdimme aluksi rekisterinnista

iseksi.

sekd arpojaislippujen myynnisté seké toivotimme vieraat
tervetulleiksi alkumaljan kera.

Taman jalkeen ohjasimme vieraat istumaan péytiin
poytakartan avulla, jonka jdalkeen illallinen ja
ohjelmanumerot alkoivat.

Tapahtuman aikana huolehdimme, ettd ohjelma etenee
halutussa aikataulussa jo jdrjestyksessd jo
kommunikoimme vostuuhenkildiden kesken tarpeen
vaatiessa.

Tapahtuman jdlkeen lahetimme palautekyselyn
osallistujille seké kiitimme osallistujia seka
sponsoreita ja jaoimme tapahtuman kuvat heille.
Julkaisi myds li
tapahtumasta.

Teimme palautteesta yhteenvedon jo kévimme sen
lapi tiimin kanssa.

mediaan kuvia
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Liite 6: Itsenaisyyspaivan gaalai Onnistumisen arviointi

ITSENAISYYSPAIVAN
GAALA: ONNISTUMISEN
ARVIOINTI

Inca Peltola

TAPAHTUMAN ONNISTUMISEN
ARVIOINTI

« Tapahtuman jélkeen kannattaisi pitéé arviointitilaisuus, jossa arvioidaan onnistumista ja
kéydadn kokonaisuus vielé kertaalleen lépi. Témaén liséiksi voidaan analysecida palaute ja
sen tulokset sekd kéydaén lapi onnistumiset seké epéonnistumiset. Talléa tavalla
tapahtumasta voidaan oppia.

« Tassé tapauksessa varsinainen arviointitilaisuus tapahtui hallituksen kokouksessa, jossa
myés osallistujat ja hallituksen jdsenet saivat antaa palautetta tapahtumasta ja kéytiin lépi
esimerkiksi lipunmyynnin tulot ja lopullinen tapahtumasta syntynyt voitto.

« Kéavimme myds tiiviisti tiimin kanssa lépi palautteita seké onnistumisia ja epéonnistumisia
tapahtuman osalta viikkopalaverin yhteydessa.

-> tapahtuman arviointitilaisuus olisi voitu tiimin kesken tehdé yksityiskohtaisemmin ja niin,
ettd oltaisiin kéyty tarkemmin lépi esimerkiksi oivalluksista ja opeista, joita tapahtuma synnytti.



35



