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Taman opinndytetydn toimeksiantaja oli Eezy Oyj, ja tydn tarkoituksena oli koota sdhkdinen tapahtuma-
opas Eezyn tapahtumanjarjestdjille, yrityksen sisdiseen Eezy Kohtaa- tapahtumaan. Tavoitteena oli luoda
selked ja Eezyn vareihin sopiva sdhkdinen opas, joka sisdltda vain Eezy Kohtaa -tapahtuman jarjestamiseen
liittyvat keskeiset tiedot, kuten tapahtuman ohjelman, aikataulun, seka kaikki tyévaiheet ja hankinnat, jotka
tulee suorittaa ennen tapahtumaa, sen aikana ja sen jalkeen. Lisdksi oppaassa kerrotaan kattavasti kaikki
tapahtumassa kaytetyt palveluntarjoajat.

Opinndytetyo tehtiin toiminnallisena opinndytetyona, joka sisalsi teoriaperustan ja sen pohjalta kootun ta-
pahtumaoppaan. Opinndytetyo kasittelee yleisella tasolla tapahtuman jarjestamista ja siihen kuuluvia toi-
menpiteita seka sitd, kuinka hyva tapahtumajarjestdjan opas laaditaan. Ty sisaltaa teoriaosuuden tapah-
tuman jarjestdmisestd ja tapahtumaoppaan rakentamisesta, seka itse Eezy Kohtaa- tapahtumaoppaan,
jonka tarkoituksena on antaa selked kuvaus tapahtuman jarjestamisestd, suunnittelusta, toteutuksesta ja
sen paatoksesta.

Eezy Kohtaa- tapahtumaopasta arvioitiin kyselylomakkeella, joka sisdlsi monivalintakysymyksia seka avoi-
mia kysymyksid oppaan ulkoasusta, sisallosta ja sen hyodyllisyydesta. Opasta arvioi Eezyn nykyinen tapah-
tumapaallikkd ja muutama tapahtuman jarjestamisessa sekd tapahtumassa mukana ollutta eezylaista. Pa-
lautuneiden kyselylomakkeiden vastaukset analysoitiin ja arvioinnin pohjalta Eezy Kohtaa- tapahtuma-
oppaan sisdltoa ja ulkoasua muokattiin tarpeen mukaan, jotta opas palvelisi paremmin kohderyhman tar-
peita.

Eezy Kohtaa- tapahtumaopas on tarpeellinen, silla vastaavaa kirjallista ja sahkoista materiaalia ei ole aiem-
min tehty. Opas ohjaa uusia tulevia tapahtumapaallik6ita jarjestdmaan vuosittaisen Eezy Kohtaa- tapahtu-
man saumattomasti oppaan ohjeiden avulla.
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The principal of the thesis was Eezy Oyj, and the purpose of the work was to compile a digital event guide
for Eezy's event organizers for the company's internal Eezy Kohtaa event. The goal was to create a clear
and Eezy-themed digital guide containing essential information related to organizing the Eezy Kohtaa event.
This includes the event program and schedule, as well as all the tasks and required acquisitions before,
during, and after the event. Additionally, the guide provides comprehensive information about all service
providers used in the event.

The thesis was practice-based, and it included a theoretical foundation based on which the guide was com-
piled. The thesis addresses, on a general level, the organization of events and associated measures, as well
as the process of creating an effective event organizer's guide. The work includes a theoretical section on
event organization and the construction of an event guide. Furthermore, it incorporates the Eezy Kohtaa
event guide itself, aiming to provide a clear overview of the organization, planning, execution, and conclu-
sion of the event.

The Eezy Kohtaa event guide was evaluated through a survey, which included multiple-choice questions
and open-ended questions regarding the guide's appearance, content, and usefulness. The evaluation was
conducted by the current event manager at Eezy and a few Eezy members who were involved in organizing
and participating in the event. The responses from the returned survey forms were analyzed, and based on
the evaluation, the content and appearance of the Eezy Kohtaa event guide were adjusted as needed to
better serve the needs of the target audience.

The Eezy Kohtaa event guide is essential, as no similar written or digital material existed before. The guide
directs new and future event managers to seamlessly organize the annual Eezy Kohtaa event by following
the instructions provided in the guide.
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1 Johdanto

Tapahtumat ovat nykyaan laajentuneet merkittavasti, ja niita jarjestetdaan entistd suuremmassa
mittakaavassa. Vaikka tulevien vuosien odotukset ovat varovaisempia talouden yleisen tilanteen
ja inflaation vaikutusten vuoksi, tapahtumissa nahdaan merkittavaa kasvua, mika viittaa siihen,
etta tapahtumien merkitys ja maara kasvavat eri yritysten strategioissa ja markkinoinnissa. Myos
erilaiset oppaat tapahtuman toteutuksesta ovat nousseet tarkeiksi osatekijoiksi tapahtumajarjes-

tamisessa.

Tyon keskeinen tarkoitus oli luoda sahkdinen tapahtumaopas tyon toimeksiantajalle, Eezylle, yri-
tyksen sisdiseen Eezy Kohtaa -henkilostotapahtumaan. Taman oppaan avulla Eezyn omat tapah-
tumanjarjestdjat voivat suunnitella ja toteuttaa tapahtuman saumattomasti joka vuosi. Tavoit-
teena on myds mahdollistaa, ettd opas voidaan tulevaisuudessa antaa mahdollisten uusien ta-
pahtumapaallikéiden kayttoon, jolloin he voivat mahdollisimman itsendisesti toteuttaa tapahtu-
man toimia, oppaan antamien ohjeiden avulla. Selkeasti ja loogisessa jarjestyksessa esitetyt oh-
jeet huomioivat kaikki yksityiskohdat, jotka Eezyn tapahtumanjarjestdjan on otettava huomioon

tapahtumaa jarjestettaessa.

Tavoitteena oli luoda selked ja Eezyn vdreihin sopiva séhkdinen opas, joka sisdltda vain Eezy koh-
taa -tapahtuman jarjestamiseen liittyvat keskeiset tiedot, kuten tapahtuman ohjelman, aikatau-
lun, seka kaikki tydvaiheet ja hankinnat, jotka tulee suorittaa ennen tapahtumaa, sen aikana ja

sen jalkeen. Lisdksi oppaassa kerrotaan kattavasti kaikki tapahtumassa kaytetyt palveluntarjoajat.

Opinnaytetyoni teoriaosuudessa kasitelldadn puolestaan tapahtuman jarjestamista, tapahtuman
suunnittelua seka hyvan oppaan toteuttamista ja sitd, kuinka itse toteutin oppaan. Teoriaosuus
on rajattu niin, etta opinnadytety6ssa kasitelladn tapahtuman jarjestdmiseen seka oppaan kokoa-

misen kannalta oleellisia asioita.

Tutkin tyon aiheesta kirjoitettuja julkaisuja mahdollisimman laajasti, jotta monipuolisen oppaan
kokoaminen onnistuisi parhaalla mahdollisella tavalla. Lahteinad toimivat kirjallisuus, internet,
muut samankaltaiset tapahtumaoppaat sekd Eezyn omat materiaalit viime vuosien Eezy Kohtaa -
tapahtumista. Tyon toiminnallisena osuutena oli koota Eezy Kohtaa -tapahtumaopas Eezylle, yri-

tyksen sisdiseen henkildstotapahtumaan.



2  Eezy Oyj

Eezyn toiminta sai alkunsa vuonna 1988, kun Mauno ja Riitta Savolainen perustivat Varamies-
palvelun ja avasivat ensimmaisen toimipisteen Turkuun. Aluksi he keskittyivat tarjoamaan henki-
|6stoévuokrauspalveluita erityisesti rakennusalan ja siihen liittyvan teollisuuden tarpeisiin. Kuiten-
kin 1990-luvun puolivalissa huomattiin, etta vuokrahenkiloston kayttd kasvoi merkittavasti, ja Va-
ramiespalvelu paatti laajentua kontrolloidusti luomalla alan ensimmaisen franchise-konseptin.
Eezyn ensimmaiset franchise-yrittdjavetoiset toimipisteet tulivat kdytté6n vuonna 1997 Jyvasky-
|assd, Lahdessa, Vantaalla, Espoossa ja Oulussa. Taman jalkeen yrityksen toiminta laajeni nopeasti

muihinkin kaupunkeihin ympari Suomea. (Eezy 2023.)

Vuonna 2010 Varamiespalvelut otti kayttdon uuden VMP-brandinsa ja strategiansa mukaisesti
alkoi laajentaa palveluvalikoimaansa ulkoimaisen tyovoiman rekrytointiin sekd myéhemmin rek-
rytoinnin erilaisiin palveluihin. Vuonna 2015 VMP hankki enemmistdosuuden kevytyrittajapalve-
luita tarjoavasta Eezy Osk:sta, josta konsernin nykyinen nimikin periytyy. Vuonna 2016 VMP laa-
jensi vield palveluvalikoimaansa ostamalla Personnelin, joka toi mukanaan suorarekrytoinnin ja

henkiléarvioinnin palvelut. (Eezy 2023.)

Lokakuussa 2017 enemmistéosuus VMP:sta siirtyi padomasijoittaja Sentica Partnersin hallin-
noimille rahastoille. Uuden enemmistdomistajan tuella VMP jatkoi kasvustrategiansa toteutta-
mista ja laajensi toimintaansa. Yhtio hankki ravintola-alan henkilostovuokraukseen erikoistuneen

Staff Plus:n ja toimistotyohon keskittyneen Arja Raukolan. (Eezy 2023.)

Loppukesélla 2019 VMP yhdistyi Smile Henkilostépalveluiden kanssa, ja tdma uusi yhti6 teki paa-
toksen yhdistaa kaikki liiketoimintansa Eezy-brandin alle, jolloin emoyhtion nimi muutettiin Eezy

Oyj:ksi. (Eezy 2023.)

Vuonna 2020 VMP:n ja Smilen yhdistyminen viimeisteltiin, ja Eezy listautui Helsingin P6rssin Pors-
silistalle. Tuolloin Eezy vahvisti myds asemaansa rekrytointi-, suorahaku- ja uudelleensijoitus-
markkinoilla, ostamalla Jaakko Lehto Executive Searchin ja ProMotiven liiketoiminnat. Lisaksi Eezy
laajensi toimintaansa muutosjohtamisen alueella ostaen Flow Consultingin. Vuonna 2021 Eezy
jatkoi vield kasvuaan hankkimalla Valmennuskeskuksen, mika mahdollisti laajentumisen myads jul-
kishallinnon tyovoimavalmennuksiin seka nuorille suunnattuihin paasykoe- ja lukiolaisvalmen-

nuksiin. (Eezy 2023.)



Tana paivana Eezy on Suomen monipuolisin henkilostopalveluja tarjoava yritys, joka tuntee tyo-
elaman Hangosta Utsjoelle ja jonka kautta tyollistyy vuosittain noin 30 000 vuokratydntekijaa.
Eezy tarjoaa laaja-alaisesti palveluita henkildstévuokrauksen ja rekrytoinnin alalla seka niin yritys-
asiakkaille kuin tyontekijoillekin. Henkilostévuokrauksessa Eezy valittaa tydvoimaa yritysasiak-
kaille, joissa tyontekija on virallisesti henkilostévuokrausyrityksen tyontekija, mutta suorittaa so-
vitun ajanjakson ajan tyotehtavia tietyssa asiakasyrityksessa. Eezy tarjoaa henkiléstovuokrauspal-
veluita niin omien yksikdidensa kuin franchising-yrittdjiensa kautta. Lisaksi Eezy tarjoaa rekrytoin-
tipalveluita, jotka sisaltdavat suorahaun, soveltuvuusarvioinnit ja uudelleensijoittamisen palvelut.

(Eezy -kon-serni 2023.)

Eezyn Asiantuntijapalvelut-yksikko tarjoaa puolestaan monipuolisesti erilaisia henkil6stoon liitty-
via tutkimus-, koulutus- ja kehittdmispalveluita, jotka on suunnattu erilaisille yrityksille. Lisaksi
yksikko tarjoaa liikkeenjohdon konsultointi- ja valmennuspalveluita. Tahan yksikkoon kuuluvat
myo6s valmennuskurssipalvelut lukiolaisille ja opiskelijoille, seka erilaiset tyollisyyspalvelut, jotka
tarjoavat koulutus-, valmennus-, kotouttamis-, ohjaus- ja kuntoutuspalveluita. Eezyn kevytyritta-
japalveluiden avulla yksityishenkil6 voi myo6s toimia itsendisesti yrittdjana perustamatta omaa yri-

tysta laskuttamalla asiakkaitaan Eezyn palvelun kautta. (Eezy -konserni 2023.)

Eezy jarjestda vuosittain myos laajan ohjelmavalikoiman sen 500:1le toimihenkildilleen. Toimihen-
kiloille tarjotaan monipuolisia virtuaali- seka ldahikoulutuksia, ja kerran vuodessa jarjestetaan Tu-
russa, Helsingissa tai Tampereella Eezy Kohtaa -tapahtuma, jonka tavoitteena on saattaa kaikki
eezyldiset yhteen ja kiittdd heidan panoksestaan kuluneen vuoden aikana. Lisdksi Eezy tarjoaa
golfaaville asiakkailleen vuosittain isomman Eezy Golf -tapahtuman Vanajanlinnan Linna Golfissa

seka useita pienia golf-tapahtumia eri puolilla Suomea.



3 Tapahtuman jarjestaminen

Tapahtuma on aikaa ja paikkaa vaativa, suunniteltu ja tavoitteellinen kohtaaminen. Tapahtuman
luonne ja toteutus riippuvat aina tapahtuman paamaarista, kohderyhmasta seka kaytettavissa
olevista resursseista. (Tapahtumateollisuus 2023). Suomen poliisilaitoksen mukaan tilaisuus tai
tapahtuma voidaan myos luokitella yleisotilaisuudeksi, kun se on avoinna kaikille, oli se sitten
maksuton tai paadsylipun vaativa. Yleisotilaisuuksiin kuuluvat yleensa mm. erilaiset messut, mark-
kinat, urheilutapahtumat, esitykset ja kaikille avoimet juhlat. Yleisotilaisuuteen osallistuminen ei

vaadi erityistd kutsua tai jasenyytta jossakin yhteisossa. (Poliisi 2023.)

3.1 Tapahtuman luokittelu

Tapahtuma on my0s aineetonta ja sitd voidaan tuottaa eri formaateissa joko yksittaiskertaisesti
tai toistuvasti. Tapahtuma edustaa myo6s ihmisten valisen kohtaamisen aineetonta lisdarvoa, joka

on olemassa véliaikaisesti tietyssd ajassa seka paikassa. (Tapahtumateollisuus 2023.)

Tapahtumia on monenlaisia, ja niitd on mahdollista luokitella my6s monilla eri tavoilla. Yksinker-
taisimmillaan ne voidaan jakaa kahteen paakategoriaan: maksullisiin ja maksuttomiin, yleiso- ja
yksityistilaisuuksiin, ty0- ja vapaa-ajan tapahtumiin seka virtuaalisiin ja fyysisiin tapahtumiin tai
naiden yhdistelmiin. Lisdksi tapahtumia voidaan luokitella my&s niiden sisdllon perusteella. Esi-
merkiksi urheilu- ja kulttuuritapahtumat, hengelliset tilaisuudet, liike-eldaman tapahtumat ja vir-
kistystilaisuudet ovat erilaisia lahestymistapoja, joiden avulla tapahtumia voidaan ryhmitella.

(Wallo & Hayrinen 2022, 65.)

Jokaisessa tapahtumassa on myds omat erityispiirteensa, jotka voidaan jakaa teknisiin ja sisallol-
lisiin seikkoihin. Tekniset nakokulmat voivat siséltda esimerkiksi jonottamiseen liittyvat asiat tai
aikataulumuutokset. Sisaltoon liittyvat nakdékulmat puolestaan voivat kasittaa ohjelman, esitykset

ja tarjoilun. (Wallo & Hayrinen 2022, 66.)



3.2 Yritystapahtumat

Tassa kappaleessa kasitelldan yritystapahtumien luonnetta, koska opinnaytetyon aiheena on laa-

tia tapahtumaopas Eezy Kohtaa -yritystapahtumalle.

Yritystapahtumat ovat hyvin suosittuja kotimaassamme, jonka takia Sponsor Insight Sponsorointi
& Tapahtumat ry:n toimeksiannosta on toteutettu tutkimus, joka kartoitti yritysten sponsorointi-
ja tapahtumamarkkinoinnin tilannetta Suomessa. Yksi keskeinen huomio oli yritystapahtumien
maaran kasvu vuonna 2022. Tapahtumabarometrin mukaan tapahtumamarkkinointi kasvoi vai-
kuttavasti, saavuttaen 120 miljoonaa euroa ja kasvaen huimat 65,2 prosenttia edellisvuoteen ver-

rattuna. (Spot 2022.)

Tutkimuksesta kavi myos ilmi, ettd yritystapahtumien osuus oli 40% kaikista Suomessa jarjestet-
tavista tapahtumista (Kuvio 1). Tama viittaa vahvaan nousuun tapahtumien ja niiden markkinoin-
nin saralla, mika osoittaa yritysten aktiivista panostusta tapahtumiin Suomessa. Vaikka odotukset
tuleville vuosille ovat varovaisempia talouden yleisen tilanteen ja inflaation vaikutusten takia, ta-
pahtumamarkkinoinnin osalta nahtiin merkittavaa kasvua, mika viittaa tapahtumien merkityksen
ja maaran nousuun yritysten strategioissa ja markkinoinnissa. (Sponsorointi-& tapahtumabaro-

metri 2022.)

Suomi 2022
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Kuvio 1. Tapahtumabarometri Suomi 2022.

Catanin (1967-2017) mukaan kaikki yritystapahtumat voidaan jaotella kolmeen p&aakategoriaan:

aistimukselliset, hyotya tuottavat seka yhteisolliset tapahtumat. Aistimustapahtumissa keskitssa



ovat ohjelmallisuus ja viihdyttavyys, hyotytapahtumissa korostuvat oppiminen, palkitseminen ja
verkostoituminen, kun taas yhteiséllisissa tapahtumissa osallistujien keskindinen vuorovaikutus
on keskeisessa roolissa. Yritystapahtumat usein yhdistelevat ndita kaikkia piirteita, mutta taitava

jarjestdja osaa tuoda esiin haluamaansa sisaltéa. (Catani 1967-2017, 22.)

Tyypillisia esimerkkeja aistimustapahtumista ovat musiikkikonsertit, urheilukilpailut seka erilaiset
ruokaelamysten ympdrille rakennetut tilaisuudet. Kun yritys paattaa jarjestaa aistimustapahtu-
man, sen paatavoitteena on tarjota vieraille unohtumaton elamys. Tapahtuman korkea laatu hei-
jastuu jarjestelyissa, ja isdnnan rooli vaikuttaa suuresti vieraiden kokemukseen. (Ca-tani 1967-

2017, 22.)

Hyotytapahtumiin lukeutuvat yleisesti VIP-tapahtumat, palkintogaalat, asiantuntijatilaisuudet ja
erilaiset seminaarit seka kongressit. Nama tilaisuudet antavat yrityksille mahdollisuuden tarjota
asiakkailleen erityiskohtelua ja lisdarvoa verrattuna muihin osallistujiin. Esimerkiksi VIP-kutsu toi-
mii henkilokohtaisena arvostuksen osoituksena, viestina siita, etta yritys arvostaa asiakastaan. Se
voi tarkoittaa esimerkiksi paasya jonon ohi massatapahtumassa, kulissien taakse kurkistamista tai

mahdollisuutta tavata tunnettuja henkil6ita. (Catani 1967-2017, 23.)

Yhteisollisissa tapahtumissa puolestaan korostuu vahva yhteishenki ja yhteenkuuluvuus. Téllai-
sissa tilaisuuksissa vieraat yleensa tietavat selkeasti, miksi heitd on kutsuttu. Tyypillisida esimerk-
keja yhteisollisista tapahtumista ovat henkilostojuhlat, erilaiset tydyhteison tilaisuudet, tydpajat-
seka pienryhmatapaamiset. Ndissa tilaisuuksissa keskiossa on yleensa tasavertainen vuorovaiku-

tus ja sosiaalinen kanssakdayminen. (Catani 1967-2017, 24.)

3.3 Tapahtuman tavoite

Tapahtumille yleensa asetetaan selkea tavoite, ja tavoitteen saavuttamisen seurantaan kaytetaan
mittaristoa. Mittarit mahdollistavat tavoitteen edistymisen seuraamisen ja auttavat arvioimaan,
onko tapahtuman tavoite saavutettu. Esimerkiksi suosittu KPI-mittari, eli key performance indi-

cator, on jokaisen tapahtumanjarjestdjan itse asettama ja tarkkailema luku. (Lyyti 2023.)

Mittareiden lukumaara vaihtelee tapahtumasta ja sen tavoitteista riippuen, mutta yhtendinen
KPI-mittariston perusrakenne on tarpeellinen, kun halutaan tehda vertailuja eri tapahtumien va-

lilla datan avulla. Kerdamalla KPI-mittareihin liittyvaa tietoa eri tapahtumista, organisaatio pystyy



paremmin analysoimaan tapahtumatoimintansa suoritusta ja tunnistamaan alueet, joilla voidaan

tehda parannuksia. (Lyyti 2023.)

Yleisesti ottaen kolme tarkeinta KPI-mittaria ovat ilmoittautujien maara, osallistujien maara ja no-
show-prosentti. Analysoimalla nditd kolmea lukua muutamasta tapahtumasta voidaan jo oppia,
kuinka paljon voidaan turvallisesti ylibuukata ilmoittautuneiden maaraa, jotta saadaan haluttu

osallistujamaara paikan paalle tapahtumaan tai webinaariin. (Lyyti 2023.)

SMART-tyokalu on myos laajasti kdytetty apuvaline tavoitteiden asettamisessa. Taman tydkalun
mukaan tavoitteiden tulisi olla tarkoin maariteltyja, mitattavissa olevia, realistisia seka aikataulul-
lisesti saavutettavissa. SMART tulee englanninkielisista sanoista Specific (tarkka), Measurable (mi-
tattava), Achievable (saavutettavissa oleva), Realistic (realistinen) ja Time-based (aikarajallinen).
SMART- ldhestymistapa mahdollistaa syvemmat ja laajemmat tietoon perustuvat johtopaatokset,

jotka puolestaan parantavat paatoksenteon laatua. (Tech Republic 2005.)

Tapahtumilla pyritdaan yleensd myos luomaan vahvaa yhteenkuuluvuuden tunnetta, vahvista-
maan yrityksen brandia sekd parantamaan yrityksen liiketoimintaa. Tapahtumat tarjoavat mah-
dollisuuden henkilokohtaiseen kohtaamiseen vieraiden kanssa, minka tavoitteena on luoda mah-
dollisimman positiivinen tapahtumakokemus. Parhaassa tapauksessa tapahtuma jattaa vahvan

muistijdljen osallistujiin, ja he jakavat kokemuksiaan myds muille. (Catani 1967-2017, 19.)

Brandin vaaliminen ja sen arvon kasvattaminen ovat monille yrityksille erityisen merkityksellisia,
sillda vahvat brandit pdrjaavat heikommassa taloudellisessa tilanteessa ja kriisissa paremmin.
Brandin arvo muodostuu ihmisten mielissa. Tama arvo ei ole pelkastadn subjektiivinen kokemus

tuotteista tai palveluista, vaan se syntyy kohtaamisesta brandin kanssa. (Catani 1967-2017, 21.)

Brandi vahvistuu, kun markkinointi ja viestintd muodostavat yhtenaisen ja johdonmukaisen koke-
muksen. Tapahtuman yhteydessa brandin arvo nakyy siind, miten osallistujat kokevat tapahtu-
man ja millaisia vaikutelmia se synnyttaa heissa. Onnistunut tapahtuma vahvistaa brandia tehok-

kaasti. (Catani 1967-2017, 21.)

Tapahtuma on siis tilaisuus, jossa brandi saa konkreettisen ilmeen, se koskettaa kaikkia aisteja ja
mahdollistaa ainutlaatuisten hetkien luomisen, jotka myos synnyttavat tunteita. Tapahtumassa
pureudutaan hetkeen, ja huomio kiinnittyy usein yksinomaan siihen. Tdman kaltaista vaikutusta

ei voida saavuttaa milladn muulla keinolla. (Woltti group 2023.)



3.4 Tapahtuman suunnittelu

Tapahtuman suunnitteluvaiheessa voidaan kayttaa apuna esimerkiksi onnistuneen tapahtuman
tahtea (Kuvio 2), joka muodostuu strategisesta seka operatiivisesta kolmiosta, joiden sisaltamiin
kysymyksiin pitda osata vastata ennen tapahtuman suunnitteluun ryhtymista. Strategisen kolmio
sisaltdaa kysymykset: miksi tapahtuma jarjestetdan, kenelle tapahtuma jarjestetdaan ja miten se
jarjestetaan. Operatiivinen kolmio puolestaan kasittdaa kysymykset: miten tapahtuma jarjeste-
taan, millainen tapahtuman on ja kuka jarjestaa/toimii tapahtuman vastuuhenkiléna. Tama malli
on luotu avuksi tapahtumien suunnittelijoille tarjoten pohjan, joka varmistaa tapahtuman perus-
asioiden kattavuuden. Malli on kehittynyt ajan myota ja se on saanut tavaramerkin vuonna 2013.

(Wallo ja Hayrinen 2022, 3. 1- 3.3)

Onnistuneen tapahtuman malli®

Miksi?
tavoite ja viesti Millainen?
sisélté ja ohjelma

Miten?
prosessi
Kenelle?
kohderyhmé
Mita?
lahtékohdat

Kuka?
vastuuhenkilét

Kuvio 2. Onnistuneen tapahtuman malli.

Menestyksekds tapahtuma edellyttda siis huolellista suunnittelua seka tarkkaa ja ammattitai-
toista toteutusta, joka huomioi kaikki yksityiskohdat. Jos jokin asia jaa suunnittelun ulkopuolelle,
sen korjaaminen toteutusvaiheessa voi osoittautua haastavaksi. Pienikin unohtaminen saattaa
johtaa tyytymattomyyteen vieraiden keskuudessa ja asettaa uhan tapahtumaan tehdylle panos-

tukselle. (Woltti group 2023.)

Vaikka yrityksen oma brandi, tuotteet ja viestit ovat merkittavia, tapahtuman suunnittelussa on
aina ensisijaisesti otettava huomioon tapahtuman kohderyhma ja osallistuvat vieraat. Vieraat
ovat tapahtuman keskidssa, silld tapahtuma on heille suunniteltu. Tarkeda on yllapitaa vieraiden

nakodkulmaa, ja siksi suunnittelun tulisi sisaltda kysymyksen kuten: Mika motivoi vierasta kaytta-



maan aikaansa tapahtumassa? Tama yksittdinen kysymys on keskeinen ja sen merkitys on kor-
vaamaton, ja vastaus siihen edellyttaa vieraiden asettamista suunnittelun ytimeen. (Woltti group

2023.)

Vieraan nakokulmasta tilaisuuteen osallistuminen on aina paatos, joka vaatii varteenotettavan
syyn ja todellisen hyddyn, jonka asiakas saa osallistumisestaan. Jos tapahtuman tarjoamaa hyotya
ei pystyta selkedsti ja ymmarrettavasti viestimdan, tapahtuman onnistumisen mahdollisuudet

pienenevat merkittavasti. (Woltti group 2023.)

Vaikka tietyn tapahtuman jarjestdminen saattaa tuntua tutulta, on tarkeda kuitenkin muistaa, jat-
kuvasti kehittaa ja paivittda tapahtumia. Organisaation ei tulisi myoskdan unohtaa ensikertalaisia
perinteisten tapahtumien yhteydessa. Samalla on olennaista uudistaa riittdvasti tapahtumaa vuo-
sittain niin, ettd myos kokeneet osallistujat saavat jotain uutta. (Wallo & Hayrinen 2022, 70.) Mo-
net yritykset ovat taipuvaisia jarjestimaan tapahtumia rutiininomaisesti, jattden huomiotta mah-

dollisuuden tehda niistd tehokkaampia ja arvokkaampia osallistujille. (Lyyti 2021.)

3.5 Tavoitteiden mukainen budjetti

Kun liiketoiminnalliset tavoitteet on maaritelty huolellisesti, voidaan helpommin arvioida, kuinka
suuri investointi tapahtumaan tarvitaan. Selkea budjetti tai budjettiraami suunnittelun alkuvai-
heessa auttaa tekemdan tapahtumasta kannattavan toteuttaa. Tallainen budjetti nopeuttaa
suunnitteluprosessia ja mahdollistaa parhaiden ratkaisujen |oytdamisen tapahtuman toteutta-

miseksi budjetin rajoissa. (Woltti Group 2021.)

Tapahtuman suunnittelussa ja toteuttamisessa tulee ottaa huomioon erilaiset kulut, jotka vaikut-
tavat tapahtuman budjettiin. Erityisesti silloin, kun tapahtuman jarjestda oman organisaation voi-
min, on tarkeda panostaa huolelliseen budjetointiin ja tapahtumaseurantaan. (Woltti Group

2021.)

Tapahtumabudjettiin merkitaan seka arvioidut etta todelliset kulut. Tama auttaa havaitsemaan
nopeasti muutokset suunnitellussa taloudessa seka tunnistamaan ne osa-alueet, joissa arviot
ovat olleet virheellisid. Jo suunnitteluvaiheessa on siis hyva paattaa, mitka kulut ja kustannukset
liitetdan suoraan tapahtumaan. (Catani 1967-2017, 24.) Tapahtumaan liittyvia kuluja ovat esimer-

kiksi tilavuokrat, ostopalvelut kuten esiintyjat, tekniikka, tapahtuman tallennus tai valokuvaus,
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kuljetukset, catering, tarvikkeet kuten koristelu ja rekvisiitta, sekda muut menot kuten tarjoilut,

majoituskustannukset, palkinnot tai oheistuotteiden valmistus. (Catani 1967-2017, 25.)

On myo0s tarkeda huomata, etta tarjouspyyntdjen laatiminen ja kilpailuttaminen vaativat huolel-
lisuutta ja vaivannakaoa. Erityisesti suurien tapahtumatuotantojen yhteydessa kilpailutukset ja eri-
laisten vaihtoehtojen vertailu ovat valttamattomia toimenpiteita. Kuitenkin myos pienempien ti-
laisuuksien suunnittelussa voi olla hyodyllistd harkita tarjousten pyytamista eri palveluntarjo-
ajilta. Kilpailutuksen avulla voi saavuttaa yllattavia saastoja ja l0ytda parhaiten tapahtumaan so-

pivia ratkaisuja. (Catani 1967-2017, 25.)

3.6 Markkinointi ja viestinta

Tapahtumamarkkinointi on markkinoinnin ja tapahtuman yhdistamista, joka liittda markkinoinnin
ja tapahtuman yhteen tavoitteellisesti ja vuorovaikutteisesti, luoden organisaation ja sen kohde-

ryhmien valille yhteyden valitun teeman ja idean kautta. (Wallo & Hayrinen 2012, 19.)

Tapahtumamarkkinoinnasta on olemassa erilaisia maaritelmia, mutta yleisesti ottaen ne kaikki
korostavat strategista suunnittelua ja pitkdjanteista lahestymistapaa, jossa yhteiso tai yritys hyo-
dyntda elamyksellisia tapahtumia viestinnassdan valittujen kohderyhmien suuntaan ja luo ennak-
koon suunnitellussa tilanteessa ja ymparistossa kohtaamisia sidosryhmiensa kanssa. Tapahtuma-
markkinoinniksi luetaan mm. kaikki tapahtumat, joissa yritys markkinoi tai muuten edistaa tuot-

teidensa tai palveluidensa myyntia. (Wallo & Hayrinen 2012, 19.)

Tapahtumamarkkinoinnissa on merkittavaa, ettd se on integroitu osaksi organisaation markki-
nointistrategiaa. Tama strateginen toiminta on suunnitelmallista ja sen tavoitteena on vahvistaa
yrityksen mainetta ja palvelujen brandia. Lisdksi on olennaista, ettd tapahtumat ovat saumatto-
masti yhteydessa muihin markkinointitoimenpiteisiin, ja jokaiselle yksittaiselle tapahtumalle on

selkedsti maaritelty kohdeyleiso ja tavoite. (Wallo & Hayrinen 2012, 20.)

Tapahtuman markkinointi puolestaan lahtee liikkeelle tapahtumamarkkinoinnin suunnitelmasta.
Tama suunnitelma on valine, joka auttaa suuntaamaan markkinoinnin oikein ja tehokkaasti. Kat-
tavassa markkinointisuunnitelmassa yleensa kuvataan tapahtuman tai yrityksen nykytila ja tavoit-

teet seka ne toimenpiteet, joiden avulla tavoitteisiin pyritdan. (Huhtaniska & Tirronen 2019, 209.)

Markkinoijan on oltava tietoinen siitd, millainen viesti herattda kohderyhman jasenten mielen-

kiinnon ja innostuksen osallistua tapahtumaan. Tapahtuman kohderyhma jaetaan erilaisiin osiin
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eli segmentteihin, jotta markkinointia voidaan suunnitella niin, ettad se vastaa kunkin segmentin
tarpeisiin. Eri kohderyhmat reagoivat eri tavoin, ja segmentoinnin seka profiloinnin tavoitteena
on syventda ymmarrysta tapahtuman asiakkaista ja heidan odotuksistaan. (Huhtaniska & Tirro-

nen 2019, 207-208.)

Tapahtuman markkinointi ja viestinta voidaan jakaa kolmeen vaiheeseen: ennakkomarkkinoin-
tiin, viestintdan ennen tapahtumaa ja sen aikana seka jalkimarkkinointiin, jonka tarkoituksena on
vahvistaa kavijoiden muistijalkea ja sitouttaa yleisda kiitoksiin ja jakamalla sisaltda. (Helsingin yli-

opisto 2023.)

Viestinndn puoli voidaan myo6s jakaa kahteen osaan: sisdiseen ja ulkoiseen viestintdan. Sisdinen
viestinta keskittyy henkiloston keskindiseen vuorovaikutukseen ja keskusteluun. Ulkoinen vies-
tintad puolestaan tarkoittaa vuorovaikutusta tapahtuman sidosryhmien, kuten viranomaisten, yh-
teistyokumppaneiden, median ja alihankkijoiden, kanssa seka heille tiedottamista. Viestinnan tu-
lee olla suunniteltua, ohjattua ja tavoitteellista toimintaa. Avoin viestintd tapahtuman tavoit-
teista ja suunnitelmista lisdd ymmarrysta tapahtuman luonteesta ja sen organisoinnista. Yleisesti
sisdisen viestinnan valineita ovat esimerkiksi intranet ja muut vastaavat tyokalut. (Huhtaniska &

Tirronen 2019, 210.)

Viestinndssa visuaalisuuden rooli on my6s korostunut viime vuosina. Visuaalisuuden keskeiset
tehtavat liittyvat viestin erottumiseen, tunnistettavuuteen ja viestin tavoitteen selkedan valitty-
miseen. Yhtendinen visuaalinen ilme tekee viestinnasta tehokasta, mika puolestaan edistaa vies-
tin havaitsemista, tunnistamista ja haluttujen sisaltdjen nopeaa I6ytymista. (Huhtaniska & Tirro-

nen 2019, 211.)

3.7 Tapahtuman toteutus ja jalkivaihe

Tapahtuman jarjestely voidaan jakaa kolmeen paavaiheeseen: rakentaminen, itse tapahtuma ja
purku. Ensimmaisessa vaiheessa, rakentamisessa, valmistellaan tapahtuman puitteet ja varmis-
tetaan, etta kaikki tarvittava on kunnossa tapahtuman sujumiseksi. Tahan liittyy tekninen tuo-
tanto, infrastruktuurin luominen ja yhteistydkumppaneiden osuus. Tdma sisaltaa lavat, jaahdy-
tyslaitteet, koristeet, esteettomyysratkaisut, ripustukset, opasteet, jatehuoltojarjestelyt seka
mahdolliset maanmuokkaukset ja viheralueiden luomisen. Rakennusvaiheen kestoon ja tarvitta-
viin resursseihin vaikuttavat tilan valinta, aikataulu ja kadytettavissa olevat voimavarat. (Wallo &

Hayrinen 2022, 167.)
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Itse tapahtuma toteutetaan suunnitellun kasikirjoituksen ja aikataulun mukaisesti. Jokaisessa ta-
pahtumassa on suositeltavaa olla nimetty vastuuhenkil®, joka valvoo tapahtuman sujuvuutta ja
etenemista paikan paalla. Tapahtuman ohjelman monipuolinen sisalto ja sen houkutteleva jarjes-
tely varmistavat, etta jokainen osallistuja viihtyy eikd halua lahtea tapahtumasta kesken kaiken.
Siksi tapahtumaan tulisi sisaltya erilaisia esityksia, yllatyksia ja unohtumattomia elamyksia. Kui-
tenkin on tarkeda huolehtia myds riittavista tauoista, jotka tulisi pitda vahintaan puolentoistatun-

nin valein. (Wallo & Hayrinen 2022, 198.)

Tapahtuman jalkeen siirrytaan jalkivaiheeseen, jossa kaikille tapahtumaan osallistuneille ldhete-
taan kiitosviestit. Talla tavoin tapahtuman jarjestdjat ilmaisevat arvostuksensa kaikille, jotka ovat
olleet mukana tapahtumassa, olivat he sitten osallistujia, yhteisty6kumppaneita, alihankkijoita tai

esiintyjid. (Wallo & Hayrinen 2022, 226.)

Tapahtuman jalkivaiheeseen kuuluu myods palautteen kerdaminen seka osallistujilta etta tapah-
tumaorganisaatiolta. Keratysta palautteesta tapahtuman jarjestdja kokoaa yhteenvedon, analy-
soi sen ja tallentaa kehitysideoita tulevaa tapahtumaa varten. On tarkeda saada tietdaa, miten
osallistujat kokivat tapahtuman, paastiinko tavoitteisiin ja mita olisi voitu tehda toisin. Saatua pa-
lautetta on hyva verrata lahtotilanteeseen, eli siihen, mika oli tapahtuman tavoite. (Wallo & Hay-

rinen 2022, 226-227.)

Esimerkiksi Lyyti suosittelee tapahtumien onnistumisen arviointiin Experience Value Score -tyo-
kalua. Taman tyokalun avulla tapahtumien osallistujilta kysytaan, oliko tapahtuma heidan mieles-
tdan onnistunut ja vastasiko se heidan odotuksiaan. Naiden vastausten perusteella erilaisille ta-
pahtumille lasketaan niiden oma EVS-pisteytys, joka keraa arvokasta palautetta, jota voi hyodyn-

taa tulevien tapahtumien kehittdmisessa. (Lyyti 2021, 1-2.)

Jalkivaiheeseen sisaltyy myos tapahtuman tunnelman vélittaminen niille, jotka osallistuivat ta-
pahtumaan. Lyhyet tunnelma- tai yhteenvetovideot sekd tapahtumakuvat ovat vaikuttavia kei-
noja, jotka jattavat pysyvia muistoja ja syventdvat osallistujien kokemusta tapahtumasta. Jos ky-
seessd on toistuva tapahtuma, naita videoita voidaan myos kayttad markkinoinnissa ja tulevien

tapahtumien esittelyissa. (Wallo & Hayrinen 2022, 227.)

Tapahtuman jalkivaiheeseen kuuluu myoés tapahtuman loppuunsaattaminen. Vaikka itse tapah-
tuma on jo paattynyt, on edelleen kasiteltdva laskut, palkat ja muut sitoumukset. Lisdksi saate-
taan tarvittaessa laatia yhteenveto sponsoreille saaduista tuloksista. (Wallo & Hayrinen 2022,

227.)
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4  Oppaan kehittdminen

Tdssa osiossa kasitelldadn tuotekehityksen periaatteita ja hyvan oppaan laatimisen perusteita.
Tuotekehityksen prosessi tarjosi rakenteen oppaan suunnittelulle, joka sisalsi tarpeiden tunnista-
misen ja tavoitteiden asettamisen tapahtumaoppaalle, vastaten tuotekehityksessa konseptin luo-
misen vaihetta. Oppaan sisallon suunnittelussa korostettiin puolestaan hyvan oppaan periaat-

teita, kuten selkeyttd, kattavuutta ja kayttajaystavallisyytta.

Eezy Kohtaa —tapahtumaopas (Liite 2) on luotu vastaamaan Eezyn erityistarpeisiin, silld yrityksella
ei ole aiemmin ollut vastaavanlaista ratkaisua tapahtuman suunnittelun ja jarjestamisen tueksi.
Tapahtumaopas on raataloity yrityksen tarpeiden perusteella tukemaan juuri Eezy kohtaa- tapah-
tuman suunnittelua ja jarjestamista. Tapahtumaoppaan kehittdmisessa on yhdistetty tuotekehi-

tyksen periaatteita ja hyvan oppaan laatimisen perusteita.

4.1 Tuotekehitys

Yrityksen tuotekehitys on prosessi, jonka tarkoituksena on luoda uusia tuotteita tai parantaa jo
olemassa olevia tuotteita. (Osaava yrittdja 2023.) Tuotekehitys on aktiivista toimintaa, jonka paa-
maarana on uuden tai parannetun tuotteen kehittaminen. Tavoitteena on tayttaa asetetut vaati-
mukset mahdollisimman tehokkaasti teknisesti ja taloudellisesti. (T. Jokinen 2006, 9.) Vaikka pe-
rinteisesti tuotekehitys on liitetty enemman fyysisiin tuotteisiin, se koskee yhta lailla myos palve-

luiden kehittamista. (Osaava yrittaja 2023.)

Tuotekehitys vaihtelee eri yritystyypeissa. Valmistusyrityksissa se keskittyy tavaratuotteiden ke-
hittdmiseen, kun taas palveluyrityksissa se kohdistuu aineettomiin palveluihin. Kaupan alan yri-
tyksissa taas tuotekehitys liittyy enemman tuotevalikoiman paivittdmiseen, mika tarkoittaa van-

hojen tuotteiden korvaamista uusilla ja parannetuilla vaihtoehdoilla. (Osaava yrittdja 2023.)

Tuotekehitys yleensa kaynnistyy ideasta, joka voi olla joko taysin uuden tuotteen konsepti tai pa-
rannus jo olemassa olevaan tuotteeseen. Ideat voivat syntya yrityksen sisalta esimerkiksi yrittajan
tai tyontekijan valittomana oivalluksena. Lisaksi tietoisesti voidaan myds alkaa kehittamaan ja

hiomaan ideoita eteenpdin tuotekehityksen suuntaan. (Osaava yrittdja 2023.)
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Tuotekehitysideoita voi kertya myos yrityksen ulkopuolelta eri lahteista. Asiakkailta saadut suorat
palautteet voivat sisdltda arvokkaita ideoita, samoin kuin kyselyt ja palautteet, joita kerataan
heilta. Lisaksi inspiraatiota ja ideoita voi |6ytaa erilaisista lahteistd, kuten internetistd, messuilta
tai ulkomailta. Kun potentiaalisia tuotekehitysideoita on keratty, ne arvioidaan tarkasti ja sen
pohjalta tehdaén p&atos siita, lahdetdanko ideaa viemaan eteenpdin kehitysvaiheeseen. (Osaava

yrittaja 2023.)

Valittu tuotekehitysidea etenee jatkokehitysvaiheeseen, jossa siitd kehitetdan valmis tuote. Koe-
markkinoinnin avulla luotu tuote esitelldan loppuasiakkaille, jotka antavat palautetta ja arvioivat
tuotetta. Tama palautteen kerddminen auttaa hienosadtamaan ja parantamaan tuotetta vastaa-

maan paremmin asiakkaiden tarpeisiin ja odotuksiin. (Osaava yrittdja 2023.)

Tuotekehityshanke voidaan puolestaan jakaa neljdan toimintavaiheeseen: kdaynnistdminen, luon-
nostelu, kehittaminen ja viimeistely. (T. Jokinen 2006, 14.) Tuotekehityksessa on siis paljon eri
vaiheita, jotka on hyva koota vaatimuslistaksi. Alla lista vaiheista, jotka perustuvat tuotekehityk-
sen ratkaisutoimisto Matricomp Oy:n yli 60 vuoden kokemukseen tuotekehityksesta. (Matricomp

2023.)

e vaatimusten maarittely

e ratkaisujen maarittely

e markkinoiden testaaminen

e valitun ratkaisun konseptointi ja simulointi

e lopullinen ratkaisu ja yksityiskohdat

e prototyypin testauksen, valmistaminen ja laadunvarmistuksen suunnittelu
e prototyypin testaus

e jatkokehitys ja tuotannon suunnittelu

Selkea ja huolellisesti laadittu vaatimuslista toimii ohjeena paatoksenteossa ja mahdollistaa va-
lintojen tekemisen sekd ratkaisujen hylkdamisen vaatimusten pohjalta. Laadukas vaatimuslista
tarjoaa kriteerit, joiden avulla voidaan arvioida, milloin tietyt vaatimukset tayttyvat ja milloin ne
eivat tayty. Tama auttaa ymmartamaan, mika ratkaisu tai vaihtoehto sopii parhaiten vaatimusten

asettamiin kriteereihin, ja mika ei tayta tarvittavia ehtoja. (Matricomp 2023.)
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4.2  Hyvan oppaan perusteet

Oppaan luomiselle on aina oltava selkeat perustelut ja maaritellyt tavoitteet. On tarkeaa tiedos-
taa, kenelle opas suunnataan ja mita sen on tarkoitus saavuttaa, olipa kyseessa henkilostén mo-
tivaation parantaminen, yrityskuvan selkeyttaminen tai vaikkapa myynnin lisdidminen. Ulkoisen
ilmeen merkitys oppaassa on myds korostunut, silla monet organisaatiot ovat yhdenmukaista-
neet viestintdnsa ulkoasun, mikd auttaa tunnistamaan julkaisut osaksi kyseisen organisaation

viestintaa. (Loiri & Juholin 1998, 8—-11.)

My®os graafinen ulkoasu ja kielen kayttd ovat avainasemassa. Kirjasintyypit, rivivalit, paperin vari
ja kuvitusvalinnat ovat kaikki osa typografista suunnittelua, jonka tehtdvana on herattaa lukijan
mielenkiinto ja houkutella syventymaan tekstiin, joka on vaivatonta ja miellyttavaa lukea. Lisaksi
on oleellista, ettd oppaan eri osat erottuvat helposti toisistaan: varsinaisen tekstin on naytettava
siltd, ettd se on itse tekstia, otsikoiden ja valiotsikoiden on erotuttava selkeasti ja kuvatekstien on
oltava ilmeisia ilman erillistd pohdintaa. Typografian tulisi myds noudattaa vastaanottajien mu-
kaan julkaisun omaa tyylid noudattaen. Oppaan laatijan on siis oltava tietoinen siitd, mihin tilan-

teeseen ja kenelle julkaisu on suunnattu. (Loiri & Juholin 1998, 32-33.)

Kirjoittajan on myos osattava nykypdaivana kadyttaa paitsi sanaa, myos kuvaa. Huono kuva levittaa
vaaraa tietoa ja tekee tekstin tyhjaksi, kun taas hyva kuvitus parantaa tekstin antamaa ensivaiku-
telmaa eli silmailtavyytta. Kunnon kuvan kuuluisi vangita myds lukijan huomio ja liittya tekstin
sanoman kannalta keskeisiin asioihin, silla muuten ne vievat lukijan harhaan. Kuvien kuuluisi aut-
taa lukijaa myos hahmottamaan laajoja asiakokonaisuuksia, kuten erilaisia prosesseja. (Alasilta

2002, 124- 125.)

On tarkeaa, etta hyva otsikko tiivistaa tekstin keskeisen sisallon. Otsikoinnissa kannattaa kayttaa
selvaa yleiskieltad ja kertoa suoraan aiheesta. On suositeltavaa valttaa vierasperdisten termien,
outojen lyhenteiden ja epaselvien kasitteiden kayttoa otsikoissa. Lisaksi on otettava huomioon,
ettda monet lukevat verkossa vain otsikon, joten otsikon avulla etsitdan tietoa ja oikeaa kohtaa
tekstissa. Jos otsikointi on epamaaraista tai oudosti muotoiltua, tarkea sisaltd saattaa jadda huo-

maamatta. (Luukkonen 2004, 125-126.)
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5 Eezy Kohtaa —tapahtumaoppaan rakentaminen

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen ja projektiluontoinen tyo, joka toteutetaan toimeksiantona
Eezy Oyj:lle. Tyon keskeinen tarkoitus on luoda sahkdinen tapahtumaopas Eezylle, yrityksen sisdi-
seen Eezy Kohtaa -henkilostotapahtumaan, johon osallistuu noin 500- 600 henkiloston jasenta

ympari Suomen.

Tarkoituksena oli luoda selked ja Eezyn brandin vareihin sopiva opas, joka sisdltda vain Eezy Koh-
taa -tapahtuman jarjestamiseen liittyvat keskeiset tiedot, kuten tapahtuman ohjelman, aikatau-
lun, seka kaikki tydvaiheet ja hankinnat, jotka tulee suorittaa ennen tapahtumaa, sen aikana ja

sen jalkeen. Lisdksi oppaassa kerrotaan kattavasti kaikki tapahtumassa kaytetyt palveluntarjoajat.

Taman oppaan avulla Eezyn omat tapahtumanjarjestéjat voivat suunnitella ja toteuttaa tapahtu-
man saumattomasti joka vuosi. Tavoitteena on mahdollistaa, ettd uudet tapahtumapaallikot voi-
vat tulevaisuudessa toimia tapahtuman jarjestdjana oppaan antamien ohjeiden avulla ja mahdol-

lisesti paivittda opasta ajan tasalle aina tarpeen mukaan.

Eezy Kohtaa -tapahtumaoppaan (Liite 2) arviointi toteutetaan puolestaan sdhkdisen palautelo-
makkeen avulla, joka rakennetaan Google Forms-tyokalulla. Oppaan arvioinnissa keskitytdaan op-
paan selkeyteen, tekstin sujuvuuteen, kdytannollisyyteen ja visuaaliseen puoleen. Arviointiin
osallistuvat Eezyn tapahtumapaallikko, yrityksen toimihenkil6t, jotka ovat olleet mukana tapah-

tuman suunnittelussa, sekd muutamia tapahtuman ulkopuolisia Eezy-yhteison jasenia.

5.1 Toiminnallinen opinndytetyd

Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinndytetyona, jonka fyysisena tuotoksena tehtiin Ee-
zyn tapahtumanjarjestéjille tarkoitettu Eezy Kohtaa — tapahtumaopas (Liite 2). Opinnaytetyon ai-
hetta oli toivottu Eezyn tamanhetkiseltd tapahtumapaallikolta, mika kannusti toteuttamaan tata
projektia. Opinnaytetyosta valmistuva tapahtumaopas tehtiin kehittimaan Eezy Kohtaa- tapah-

tuman jarjestamista entista sujuvammaksi.

Tassa tyossa on kaytetty maarallista eli kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa. Taman tutkimusai-

neiston keradamiseen valitaan yleensa kyselylomake, systemaattinen havainnointi tai valmiiden
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rekisterien tai tilastoiden kaytto. Kyselylomake on yleensa kuitenkin tavallisin maarallisessa tut-
kimusmenetelmassa kaytetty aineiston kerdamisen tapa, jota tassakin tydssa on kaytetty. Kyse-
lysta voidaan kayttaa myos nimitysta survey- tutkimus, joka viittaa siihen, etta kysely on standar-
doitu eli vakioitu. Vakioiminen tarkoittaa, etta kaikilta kyselyyn vastaavilta kysytaan sama asiasi-

salto tasmalleen samalla tavalla. (Vilkka 2015, 94.)

Taman tyon tutkimuksessa kaytettiin maarallisen tutkimuksen menetelmaa, Eezy Kohtaa — tapah-
tumaoppaan palautelomake (Liite 1) kyselyn avulla. Maarallinen tutkimus tuotti lukuja, joiden
avulla voitiin vahvistaa tehtya hypoteesia hyédyntamalla tilastollista analyysia. Hankkimien vas-
tausten avulla voitiin siis tehdd mitattavissa oleviin tietoihin perustuvia johtopaatoksia. (Survey

Monkey 2024.)

Eezy Kohtaa- tapahtumaoppaasta (Liite 2) luotiin Google Formsin avulla palautelomake, jotta saa-
tiin maarallista tietoa oppaan selkeydestd, sen hyoddyllisyydesta ja mahdollisista parannusehdo-
tuksista. Kyselyn tuloksia arvioitiin Google Formsin kysymysten kautta, jonka avulla saatiin lasket-
tua tulosten keskiarvoja. Opasta arvioi yhteensa kymmenen Eezyn toimihenkil64, jotka ovat olleet

mukana Eezy Kohtaa- tapahtumassa tai sen jarjestelyissa.

Palautelomakkeen kysymykset olivat numeerisia monivalintakysymyksia, jotka sisalsivat myos yh-
den avoimen kysymyksen. Monivalintakysymyksissa kysymysmuoto oli standardoitu eli vakioitu,
joilla tavoiteltiin kysymysten vertailukelpoisuutta. Avointen kysymysten tavoitteena oli puoles-
taan saada vastaajilta spontaaneja mielipiteitd, joissa vastaamista rajatiin vain vahan. (Vilkka

2015, 106- 107.)

Opinnaytetyodn luotettavuutta puolestaan mitattiin tutkimus- ja kehittamistyon reliabiliteetin ja
validiteetin avulla. Validiteetti kertoo, ettd tyon tutkimuksen tulokset vastaavat todellisuutta,
ovat oikeita ja yleistavia. (LibGuides 2023.) Patevassa tutkimuksessa ei siten saisi olla systemaat-
tista virhetta. Tama tarkoittaa sita, milla tavalla tutkittavat ovat ymmartaneet mittarin, palautelo-
makkeen ja kysymykset. Tulokset siis vaaristyvat, jos vastaaja ei ajattelekaan kuin tutkija oletti.
Tutkimus on pateva, kun teoreettiset operationaaliset maaritelmat ovat yhtapitavia. (Vilkka 2015,

193- 194.)

Tutkimuksen luotettavuus, eli reliabiliteetti, tarkoittaa puolestaan tulosten tarkkuutta. (Vilkka
2015, 194.) Reliabiliteetti viittaa tutkimusmenetelman tai kdytetyn mittarin kykyyn tuottaa tois-
tettavasti ei-sattumanvaraisia tuloksia ja varmistaa mittaustulosten pysyvyys. Pysyvyys tarkoittaa
siis sitd, ettd mittaus antaa saman tuloksen, kun sita toistetaan. Toistettavuus on siis optimaalista,

kun mittaus tuottaa saman tuloksen riippumatta tilanteesta tai henkilosta. (LibGuides 2023.)
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Tutkimuksen patevyys ja luotettavuus muodostavat siis yhdessa mittarin kokonaisluotettavuu-
den. Kun tutkittu otos edistda perusjoukkoja ja mittaamisessa on mahdollisimman vahan satun-

naisuutta, tehdyn tutkimuksen kokonaisluotettavuus on hyva. (Vilkka 2015, 194.)

Opinnadytetydn kokonaisluotettavuutta paransi myos lahteiden kriittinen valinta seka niiden laa-
dun ja soveltuvuuden arviointi. Lahteissa on suosittu muun muassa alkuperaisia julkaisuja kirjalli-
suudesta seka internetin ldhteistd, jotka palvelevat opinnaytetydtani. Myds viimevuosien Eezy
Kohtaa -tapahtuman muistiinpanot sekd muut materiaalit ovat toimineet suuntaa antavina tien-
nayttajina ja idealdhteind oppaan teossa. Tavoitteena oli saavuttaa vahva perehtyneisyys aihee-

seen, kaikkiin lahtokohtiin keskittymalla. (Vilkka & Airaksinen 2003, 72 - 77.)

5.2  Oppaan suunnittelu

Eezy Kohtaa- tapahtuma oli jo ennestdan tuttu tdman opinndytetyon kirjoittajalle, mika helpotti
oppaan laatimista ja suunnittelua. Toimeksiantaja antoi myos tarkat ohjeet siitd, miten opas tulee
laatia ja mita olennaisia seikkoja sen pitda sisaltda. Toimeksiantaja toivoi myds, ettd oppaaseen
sisdllytetdan vain Eezy Kohtaa- tapahtumalle olennaiset seikat, jotka on esitelty selkeasti ja tii-
viisti. Taman vuoksi oppaaseen sisallytettiin vain ne asiat, jotka ovat keskeisia tapahtuman jarjes-

tamisen kannalta.

Esimerkiksi lupa- asiat mainitaan vain pintapuolisesti, silla ne sisdltyvat aina tapahtumapaikan ja
Events Tampere -tapahtumatalon tarjoamiin palveluihin, joita Eezy Kohtaa -tapahtumassa aina
kaytetdan. Tarkat tiedot budjetista on jatetty myos kokonaan oppaasta pois, toimeksiantajan
pyynnosta. Opas on rakennettu ja suunniteltu viime vuosien Eezy kohtaa- materiaaleja hyodyn-

taen.

Oppaan etenemisjarjestys aiheutti puolestaan harkintaa, silld tehtavien jarjestely aihealueittain
ndytti olevan toimivampi vaihtoehto verrattuna taysin aikataulun mukaan etenevaan oppaaseen.
Tasta syysta paatimme laatia oppaan aihealueittain jarjestettyna, mutta kuitenkin noudattamalla
mahdollisimman tiukasti aikataulua. Tama valinta perustuu siihen, etta yksittdiset aihealueet ovat
niin laajoja, ja niihin liittyvat tehtdvat voivat ajoittua kauan ennen varsinaista tapahtumaa. Siksi
oppaan alussa keskitymme ensisijaisiin tehtaviin ja etenemme sitten loogisessa jarjestyksessa,
jotta tapahtuman jarjestamiseen liittyvat asiat esitetdan selkeasti ja loogisesti. Tavoitteena on

varmistaa, ettd lukija ymmartaa, mita tulee tehda ja miten se tulisi toteuttaa.
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5.3 Oppaan visuaalisuus

Oppaan ulkoasun suunnittelun aloittaminen edellytti ensin perehtymista visuaalisen suunnittelun
perusteisiin. Tarkoituksena oli hankkia tietoa siitd, mita seikkoja tulisi ottaa huomioon ulkoasua
suunnitellessa. Lahteiden avulla sain arvokasta tietoa, erityisesti typografian merkityksesta ja
siitd, miten voi houkutella lukijan kiinnostuksen erilaisin keinoin. Syventyessani visuaalisen suun-
nittelun tekniikoihin oli helpompi omaksua omaan oppaaseen sovellettavia periaatteita. Lisaksi
analysoin muita samankaltaisia oppaita tarkastellakseni niiden ulkoasun toteutusta, mukaan lu-

kien niiden rakenteen ja hyodynnetyt visuaaliset elementit.

Esimerkiksi Laurean ammattikorkeakoululle laaditussa tapahtumanjarjestdjan oppaassa on hyo-
dynnetty monipuolisesti vareja ja kuvia (kuva 1), jotta teksti olisi houkuttelevampaa luettavaa ja
sen sisalto olisi helpompi hahmottaa. Mielesténi opas oli kuitenkin osittain hieman sekava, silla
siind oli kaytetty paljon eri vareja. Tekstissa kdytettiin vahintddan kolmea tdysin erilaista tai
erisdvyista varia seka varikkaita kuvia. Myods oppaan rakenne on hieman sekava ndiden visuaalis-

ten valintojen takia.

3.3 Budjetti
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Kuva 1. Laurea ammattikorkeakoulu, Tapahtumanjarjestdjan opas 2015.

Kun tarkempi idea Eezy Kohtaa- tapahtumaoppaan (Liite 2) ulkoasusta oli syntynyt, oppaan va-
reiksi valittiin tummanlila, valkoinen ja musta, silla ne ovat Eezyn brandin paavarit. Nama varit
korostavat hyvin toisiaan ja tekivat oppaasta siistin ja Eezyn nakodisen. Nama kolme paavaria yh-

distyvat oppaan kannessa ja kulkevat paavareina lapi koko oppaan ulkoasun.
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Oppaan pohja suunniteltiin Eezyn toiveiden mukaisesti, kayttden Eezyn omaa Word-pohjaa. Op-
paassa on kaytetty myds muutamia viime vuosien Eezy Kohtaa- tapahtumissa otettuja kuvia, ha-
vainnollistamaan tekstia ja lisdaamaan kiinnostusta myds itse tekstin lukemiseen. Mielestdani nama

kuvat sopivat hyvin Eezyn vadreihin ja uppoutuvat hyvin mukaan oppaan variteemaan.

Oppaassa on myos kiinnitetty huomiota otsikoinnin merkitykseen. Pyrkimyksena oli tiivistaa teks-
tien keskeiset sisallot otsikoihin, jotta lukijat voivat nopeasti 16ytda tarvitsemansa tiedon op-

paasta.

5.4 Oppaan arviointi

Kyselyita voidaan toteuttaa joko perinteisind paperilomakkeina tai séhkoisina kyselyina verkossa.
Paperilomakkeita kaytetddn usein palautteen kerdamiseen tapahtumien paatyttya tai tilanteissa,
joissa vastaajat eivat voi vastata sahkaoisiin kyselyihin. Sahkoiset kyselyalustat mahdollistavat laa-
jamittaisen tiedonkeruun pienemmilla resursseilla. Kun kyselypohja on luotu sahkoiseen jarjes-
telmaan, sita voidaan hyodyntaa tulevissa tiedonkeruutilanteissa. Sahkdiset kyselyalustat myos
automatisoivat vastausten kokoamisen, mahdollistaen esimerkiksi numeeristen arvioiden suoran

tuonnin jarjestelmasta esimerkiksi keskiarvoina tai jakaumina. (Artsi- opas 2023.)

Kun kehitellddn palautelomaketta oppaan arviointia varten, on olennaista harkita ja maarittaa,
mitka asiat tulee arvioida, silla arviointi ei ole itseisarvo. On merkityksellista harkita, mitka mittarit
ja odotetut tulokset ovat projektin toiminnan kannalta keskeisimpia ja joita tarkastellaan. Jos ky-
selylomake on liian pitkd, vastaajan kiinnostus saattaa herpaantua kesken kaiken tai he saattavat
jattaa sen kokonaan vastaamatta. Usein vastaajat paneutuvat tarkemmin vastauksiinsa, kun lo-
make on sopivan mittainen. Siksi on tarkeda harkita huolellisesti, mitka kysymykset tuovat tarvit-

tavan tiedon ja mitka saattavat olla tarpeettomia. (Artsi- opas 2023.)

Tasapainoinen kyselylomake yleisesti sisaltdaa seka avoimia kysymyksia ettd numeerisia arvioita.
Numeroiden avulla voidaan vertailla tuloksia ja hahmottaa muutoksia pitkalla aikavalilla. Avoky-
symykset tarjoavat vastaajille puolestaan tilaisuuden antaa yksityiskohtaisempaa tietoa ja syven-
tda numeerisia arvioita. Ne myds mahdollistavat tietojen jakamisen, jotka eivat valttamatta ole

tulleet aiemmin esille tai joita ei ole osattu kysya. (Artsi- opas 2023.)

Taman Eezy Kohtaa -tapahtumaoppaan (Liite 2) arviointi toteutettiin sdhkoisen palautelomak-

keen (Liite 1) avulla, joka rakennettiin kyselylomakkeiden hallintaohjelmisto Google Formsilla.
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Google Forms on verkkopohjainen tyokalu, jonka avulla voit luoda, jakaa ja analysoida kyselyita
ja lomakkeita reaaliajassa. Vastausten analysointi tapahtuu automaattisesti, ja tuloksia voi jakaa
ja tyostaa yhdessa muiden kanssa. Lisdksi Google Forms tarjoaa alykkaita ominaisuuksia, kuten
vastausten vahvistussdaantoja ja mahdollisuuden jakaa lomakkeita eri kanavissa, kuten sahkopos-

tissa ja sosiaalisessa mediassa. (Google Forms, 2024.)

Taman oppaan arvioinnissa keskityttiin oppaan selkeyteen, kaytannoéllisyyteen, tekstin sujuvuu-
teen ja oppaan visuaaliseen puoleen. Arviointiin osallistuivat Eezyn tapahtumapaallikko, yrityksen
toimihenkil6t, jotka ovat olleet mukana tapahtuman suunnittelussa, sekd muutamia tapahtuman

ulkopuolisia Eezy-yhteison jasenia. Opasta arvioi yhteensa kymmenen Eezyn toimihenkil6a.

Eezyn tapahtumaoppaan palautelomake (Liite 1) sisalsi avoimia sekd numeerisia arvioita. Nume-
roiden avulla voitiin vertailla tuloksia ja avoimet kysymykset puolestaan antoivat vastaajille tilai-
suuden antaa yksityiskohtaisempaa tietoa ja syventda heiddan antamiaan numeerisia arvioita. Ta-
pahtumaoppaan palautelomakkeessa oli yhteensa seitseman kysymysta, joihin sai vastata nu-
meerisin arvioin 1-5 seka yksi avoin kysymys, johon palautteen antajat saivat koota yhteenvedon

vastauksistaan ja ajatuksistaan.

Tutkimuksen tulokset nayttivat hyvilta, silla palautelomakkeeseen vastanneiden keskiarvo koko
oppaasta oli 4,47/5. Avointen kysymysten yhteenvetona todettiin, ettd opas oli informatiivinen,
sisdltden kaiken konkreettisen sisdllon, joka toimii hyvdana muistilistana kelle tahansa vastaavaa
jarjestavalle. Myos visuaalinen ilme oli selkea ja siisti ja koko opas tuo konkreettista lisdarvoa in-

fopakettia kaipaavalle.

Kehitysideoista esille nousi toive, etta niin sanotusti kevyempi "jarjestdjan vinkit"-kohta olisi ollut
kiva lisd, jossa kerrottaisiin todellisuudessa hyviksi todettuja isoja tai pienidkin vinkkeja. Oppaan
alkuun olisi myds toivottu vield maininta, kenelle ja mihin tarkoitukseen (esim. jarjestajan avuksi)

opas on tarkoitettu.

Oppaan selkeyden lisdamiseksi, padatimme viela laatia erillisen tehtavalistan oppaan rinnalle, joka
tarjoaa tapahtumapaallikolle katsauksen suoritettaviin tehtaviin, niiden aikatauluun ja tuleviin
vaiheisiin. Tehtadvalista koottiin oppaan pohjan mukaan, mahdollisimman selkeasti. Oppaan liit-

teistd l16ytyy tehtavalistan lisdksi myos tapahtuman ilmoittautumislinkkien rakenne.
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Arvioinnissa saadut korjausehdotukset otetaan huomioon oppaan parantamiseksi, ja opasta tul-
laan muokkaamaan entista paremmin kohderyhman tarpeisiin. Erityisesti Eezyn nykyisen tapah-
tumapaallikdbn antama arvio oppaasta vaikuttaa merkittavasti tuleviin muutoksiin, koska tulevat

tapahtumapaallikot ovat oppaan virallisia kayttajia.
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6 Pohdinta

Toiminnallisen opinndytetyoni tarkoituksena oli kehittdaa tapahtumaopas, jota Eezy Oyj voi hyo-
dyntaa Eezy Kohtaa -tapahtumassa. Tapahtumajarjestaminen on aina kiinnostanut minua ja ha-
lusinkin tehda opinnaytetyoni tapahtumiin liittyen. Tyon aihe tuntui luontevalta, koska toimeksi-
antaja oli yritys, jossa tydskentelen, ja olen jo muutaman vuoden ajan osallistunut avustaviin teh-

taviin Eezy Kohtaa -tapahtuman jarjestamisessa.

Opinnaytetyo tarjoaa arvokasta tukea oppaalle, silld sen teoriaosuus kasittelee ja avaa tyon kes-
keisimmat aiheet, kuten tapahtuman suunnittelun ja jarjestamisen perusteet sekd hyvan tapah-
tumaoppaan ominaisuudet. Tavoitteena oli syventya laajasti erilaisiin ldhteisiin, mikd mahdollisti
monipuolisen tiedonhankinnan ja oppaan kattavan luomisen. Erilaisten ldhteiden vertailulla py-
rittiin varmistamaan oppaan sisdllon mahdollisimman todenmukainen ja luotettava kuvaus. Myos
muutaman vuoden kokemus Eezy Kohtaa- tapahtumasta antoi hyvan pohjan tapahtumaoppaan

luomiselle.

Eezy Kohtaa -tapahtumaoppaan rakentamisessa on yhdistetty tuotekehityksen periaatteita ja hy-
van oppaan laatimisen perusteita. Tuotekehityksen prosessi tarjosi rakenteen oppaan suunnitte-
lulle, joka sisalsi tarpeiden tunnistamisen ja tavoitteiden asettamisen tapahtumaoppaalle, vasta-

ten tuotekehityksessa konseptin luomisen vaihetta.

Hyvan oppaan periaatteita hyddynnettiin oppaan sisallén suunnittelussa, jossa selkeys, kattavuus
ja kayttajaystavallisyys olivat keskeisia tekijoita. Oppaan tuli olla helposti luettavissa, sisdltaen
vain tarvittavat tiedot Eezy Kohtaa- tapahtuman jarjestelyista. Tapahtumaoppaan luomisessa oli
tarkeda myos huomioida asiakkaan, eli Eezyn tarpeet ja odotukset. Tama oli yhteydessa tuoteke-
hityksen asiakaskeskeiseen ldhestymistapaan, jossa tuotteen kehittdmisessa keskitytdan asiak-

kaan tarpeisiin ja toiveisiin.

Yhdistamalla nama ldhestymistavat, tapahtumaopas pystyttiin suunnittelemaan ja kehittdamaan
ottaen huomioon seka tuotekehityksen ettd hyvan oppaan periaatteet, tarjoten kayttajaystaval-

lisen ja kdytannollisen oppaan Eezy Kohtaa- tapahtuman jarjestamiseen.

Tyo6ni luotettavuutta on puolestaan arvioitu maarallisen, eli kvantitatiivisen tutkimuksen nakokul-
masta. Luotettavuuden arviointi kohdistui tutkimus- ja kehittamistyon prosessiin, sen johdonmu-
kaisuuteen ja systemaattisuuteen. Johdonmukaisuus edellytti tutkittavan ilmion perusrakenteen,

tutkimusaineiston, lahestymistavan, analyysimenetelman, tulosten esittdmisen ja johtopaatdsten
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loogista yhtendisyytta. (LibGuides 2023.) Taman tutkimuksen patevyytta ja luotettavuutta arvioi-
tiin myos reliabiliteetin ja validiteetin kasitteiden avulla. Reliabiliteetilla tarkoitettiin analyysin
johdonmukaisuutta ja mittaustulosten toistettavuutta. Validiteetilla tarkoitettiin sitd, etta tutki-
muksessa aineiston analyysimittarit olivat patevia, silla ne mittasivat sita, mita niiden on tarkoitus

mitata. (Jyvaskylan Yliopisto 2021.)

Padosin opas vastasi myods asettamiani tavoitteita ja tarkoituksia. Olen erityisen tyytyvdinen eten-
kin oppaan ulkoasuun ja sen siséll6lliseen selkeyteen. Kayttamalla Eezyn brandivareja ja aiempien
vuosien Eezy Kohtaa -tapahtumien kuvia, sain luotua mielestani houkuttelevan oppaan, joka in-
nostaa lukijaa tutustumaan siihen tarkemmin. Ulkoasu vastasi odotuksiani siitd, millainen Eezyn

oppaan tulisi olla, vaikka matkan varrella tuli joitakin muutoksia alkuperaiseen suunnitelmaan.

Toivon, ettd tulevaisuudessa Eezy Kohtaa- tapahtumaopas osoittautuu erittdin hyodylliseksi Ee-
zylle, kun he tulevaisuudessa jarjestavat Eezy Kohtaa -tapahtumaa. Sahkdinen opas tarjoaa myos
lisdarvoa, silla sitad voi monipuolisesti kehittaa tulevaisuudessa. Esimerkiksi tapahtuman tiedot on

mahdollista paivittda ja muokata tarpeen mukaan, jotta ne pysyvat ajan tasalla.

Kokonaisuudessaan opinndytetydprosessi sujui mielestani hyvin. Ylittdessani omat odotukseni
olen erittdin tyytyvdinen siihen, ettd tyo valmistui rauhallisesti ja aikataulun puitteissa ilman yli-
maaraista kiiretta. Vaikka kirjoittamiseen liittyi tiettyja haasteita matkan varrella, lopputulos oli
mielestani melko onnistunut ja tyydyttava. Oppaan laatiminen tarjosi minulle arvokasta oppia, ja

uskon sen tuovan hyotyd sekd minulle ettda muille eezylaisille tulevaisuudessa.
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Eezy Kohte

a- tapahtumaopas

palautelomake
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* Lomake tallentaa nimesi. Kirjoita nimesi.

1. Tapahtumaopas oli selked ja informatiivinen

3. Tapahtumaoppaan rakenne oli looginen
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7. Miten arvioisit tapahtumaoppaan tuomaa lisdarvoa tapahtumakokemukseesi verrattuna
siihen, jos opasta ei olisi ollut?

8. Vapaamuotoinen arvio tapahtumaoppaasta

Tama ei ole Microsoftin luomaa tai suosittelemaa siséltoa. Lahettamasi tiedot lahetetaan lomakkeen omistajalle.

i@ Microsoft Forms
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Tapahtuman esittely

Eezy kohtaa -tapahtuma on kerran vuodessa jarjestettdva Eezyn sisdinen
henkildstétapahtuma, johon osallistuu noin 500-600 henkildstén jasenta ympéari Suomen.
Tapahtuma kokoaa yhteen eezyldiset eri puolilta maata, ja sen keskeisena tavoitteena on
vahvistaa yhteenkuuluvuuden tunnetta sekd mahdollistaa merkitykselliset kohtaamiset.
Tapahtuma jarjestetdén vuosittain yleensa joko Helsingissa, Turussa tai Tampereella,
mutta tapahtuma voidaan jarjestdd myds jollain muulla paikkakunnalla.

Tapahtuman ohjelma on jaettu kahteen osaan: péiva- ja iltaohjelmaan. Paivaohjelma
késittdd asiapitoisen osuuden, jonka siséllén johtoryhmé on suunnitellut. Péivéohjelman
aikana henkildstdlle tarjotaan aamiainen, lounas ja iltapéivallad cocktailpaloja.
Cocktailosuuden tarkoitus on paattaa paivaohjelma, jonka jéalkeen siirrytdan iltaohjelman
pariin.

[ltaohjelma koostuu rennommasta osuudesta, jossa palkitaan vuoden onnistujat seka
vuoden tiimi. Tapahtuma huipentuu yllatysartistin esiintymiseen, jonka jalkeen halukkaat
voivat jatkaa iltaa valittuun ydkerhoon. lllan aikana tarjoillaan illallinen ja myéhemmin
pikkutunneilla iltapalaa. Open bar on myés avoinna koko illan.

Tapahtuman tukena toimii Events Tampere, joka varmistaa paikan paalla, etté tekniset
jarjestelyt ja ohjelma etenevat suunnitellun ajolistan mukaisesti.

Tapahtuman ohjelma:

kello 9-10 saapuminen ja aamupala

kello 10-12 paivan ensimmainen osuus/johtoryhma

kello 12-13 lounas

kello 13-15 péivén toinen osuus/johtoryhma

kello 15-16 cocktailtilaisuus

kello 16-18 vapaa- aikaa/valmistautuminen iltajuhlaa varten

0O 0O 0O O O O

kello 18-19 saapuminen iltajuhlaan / vapaata seurustelua

kello 19-21 illallinen + palkintojen jaot

kello 22-23 illan tahtiartisti aloittaa

kello 23-1.30 DJ

kello 2 ilta paattyy juhlapaikalla, jatkot alkavat valitussa yékerhossa

0 0O 0 O O
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1 Tapahtuman tuottaminen

Tapahtuman tuottaminen kattaa kaikki huomioon otettavat asiat, jotka on suoritettava
ennen tapahtumapaivaa.

Tapahtuman jarjestdmisesséa on paljon yksityiskohtia ja monia alihankkijoita, joten kaikesta
kannattaa sopia kirjallisesti. Kirjallinen sopimus tehd&aéan ainakin catering-yrityksen,
tilavuokraajan, ohjelmatoimiston ja/tai artistin kanssa seka tekniikan tuottajien,
painotalojen ja muiden alihankkijoiden kanssa. Muodolla ei ole niin valid, kunhan
sopimuksessa maaritelladn osapuolien tehtévat, vastuut, tyén hinta seké aineisto- ja
toimitusaikataulut. Sopimukset l&hetetéan tarkistettavaksi ja allekirjoitettavaksi
Lakiasiainjohtaja llpo Toivoselle.

Tapahtumapaallikkd luo tapahtumabudjetin, johon merkitédan seka arvioidut etté todelliset
kulut. Tama auttaa havaitsemaan nopeasti muutokset suunnitellussa taloudessa seka
tunnistamaan ne osa-alueet, joissa arviot ovat olleet virheellisid. Jo suunnitteluvaiheessa
on siis hyva paattaa, mitkd kulut ja kustannukset liitetdan suoraan tapahtumaan. On myds
tarkeda huomata, etta tarjouspyyntéjen laatiminen, kilpailuttaminen ja vaihtoehtojen
vertailu ovat valttamattdmid toimenpiteitd, silléd niiden avulla voidaan saavuttaa yllattavia
saastdja ja |6ytaad parhaiten tapahtumaan sopivia ratkaisuja.

L =,
S
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1.1 Majoitus ja juhlatilojen varaus

Majoitus- ja juhlatilavaraukset on suositeltavaa tehda noin 1-1,5 vuotta ennen seuraavaa
tapahtumaa. Juhlatiloja varatessa on tarkeaa huomioida, ettd tilan tulee olla riittavan suuri
ja kéaytannéllinen noin 600 hengelle. On my&s huomioitava, etta tilan tulee sopeutua eri
tilanteisiin paivéan ohjelman aikana, kuten muun muassa istuvaan illalliseen.

Majoitusvaraukset tehdaan yhteistydssa Sokos -ja Scandic-ketjujen kanssa. Varattavien
huoneiden odotetaan olevan Standard-luokan huoneita, joissa on erilliset sdngyt. Alustava
majoitustarve on noin 200 hengelle yhdeksi yoksi. On kuitenkin huomioitava, etta
Jyvaskylastd, Kuopiosta, Oulusta, Vaasasta ja Seindjoelta tulevilla on mahdollisuus
majoittua kaksi yéta hotellissa.

1.2 Catering

Catering-palvelu hankitaan juhlatilojen kautta. Tapahtumassa tarjoillaan buffetaamiainen,
buffetlounas, cocktailpaloja, illallinen seka iltapala.

Cocktailtilaisuudessa ja illallisella tarjoillaan laaja valikoima juomia, kuten viinia (valko- ja
punaviini), kuohuviinid ja mietoja juomia (olut, lonkero, siideri). Liséksi open bar on
avoinna koko illan aja, tarjoten drinkkeja (Gin & Tonic, Rommikola, Kossuvichy) ja shotteja
(Jallu ja Minttu) seké alkoholittomia juomia (Jaffa, Pepsi, Vichy, Happy Joe).
Juomatarjonta riippuu kuitenkin aina siitd mita juhlapaikalla on tarjota.

1.3 Viihde

Tapahtuman esiintyjat varataan paéasaantdisesti noin puoli vuotta ennen tapahtumaa.
Paaartisti varataan esimerkiksi Superstar-nettisivujen kautta tai suoralla yhteydenotolla
haluttuun artistiin tai yhtyeeseen. Tapahtuman DJ, valokuvaaja ja juontaja varataan myds
suoralla yhteydenotolla. Johtoryhma hankkii puhujat péivaohjelmaan.

1.4 Viestinta

Henkiléstélle [ahetetdan noin neljd kuukautta ennen tapahtumaa save the date -
kalenterikutsu, joka siséltaa térkeat tiedot mita, missa ja milloin, muttei muuta ylimaaraista.
Tarkempia lisétietoja annetaan ilmoittautumisen yhteydessa, joka lahetetddn henkildstolle
noin kaksi kuukautta ennen tapahtumaa. limoittautumislinkit tehd&an erikseen konsernin
seka yrittéjien toimihenkiléille, koska konsernin toimihenkildille tarjotaan firman puolesta
kaikki, mutta yrittajat ovat itse vastuussa heidan toimihenkildidensa mahdollisista
majoituksista ja kuljetuksista.

Noin yksi kuukausi ennen tapahtumaa henkildstdlle [Ahetetddn muistutusviesti
ilmoittautumisesta ja noin viikko ennen tapahtumaa tapahtumainfo, joka siséltaa kaiken
tarvittavan tiedon tulevasta tapahtumasta.
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Viimeistaan viikko tapahtuman jalkeen henkilostdlle Idhetetddn kiitokset ja pyydetaén
vastaamaan palautekyselyyn. Linkki Eezy kohtaa -tapahtuman kuviin jaetaan myds tassa
kohtaa henkildstolle.

Digitaalisen markkinoinnin asiantuntija Katri Toivola hoitaa viestinnan koko henkiléstdlle,

kun taas tapahtumapaallikkd vastaa ilmoittautumislinkkien, tapahtumainfon seka
palautelomakkeen luomisesta.

1. MARKKINOINTI ENNEN TAPAHTUMAA

e MAINOSTA ¢ KUTSU

»
n. 4kk ennen tapahtumaa Save the date- viesti n. 2 kk ennen tapahtumaa ilmoittautumislinkki
Henkilgstélle 1ahetetdédn tapahtumasta savet the date- Henkilostslle |ahetetdédn ilmoittautumislinkki

kalenterikutsu, joka sisaltaa tarkeat tiedot mitd, missa ja milloin,
muttei muuta ylimaaraista. Tarkempia lisatietoja
annetaan ilmoittautumisen yhteydessa.

2. TAPAHTUMAVIESTINTA

* MUISTUTUS *TAPAHTUMAINFO

v

n. 1 kk ennen tapahtumaa muistutus ilmoittautumisesta n. viikkkoa ennen tapahtumaa

Henkilstolle lahetetdan tapahtumainfo, joka sisdltaa kaiken
tiedon tulevasta tapahtumasta.

3. MARKKINOINTI TAPAHTUMAN JALKEEN

* KIITOS JA PALAUTE

viimeistaadn viikon sisilla tapahtuman jilkeen

Lahetetddn kiitokset ja pyydetdan henkilGst6a vastaamaan palautekyselyyn. Linkki Eezy Kohtaa- tapahtuman kuviin
jaetaan myos henkilgstélle.

1.5 Tapahtumaohjelman kokoaminen

Tapahtuman aikataulu jakautuu kahteen osaan: paiva- ja iltaohjelmaan. Paivaohjelma
sisaltda asiallisen osuuden, joka on suunniteltu johtoryhman toimesta. Paivaohjelmaan
sisaltyy johtoryhmén oma osuus seka vierailevat puhujat. Henkildstélle tarjotaan
aamiainen, lounas seka iltapaivalla cocktailpaloja. Cocktailosuuden tarkoitus on paattaa
paivaohjelma, jonka jalkeen siirrytddn odottamaan iltaohjelman alkua.

[ltaohjelma koostuu rennommasta osuudesta, jossa palkitaan vuoden onnistujat ja vuoden
tiimi. Tapahtuma huipentuu yllatysartistin esiintymiseen, jonka jalkeen halukkaat voivat



jatkaa iltaa valittuun ydkerhoon. lllan aikana tarjoillaan illallinen ja myéhemmin
pikkutunneilla iltapalaa. Open bar on myés avoinna koko illan.

Eezy Kohtaa -tapahtumaan on myés otettu avuksi tapahtumatalo Tampere Events, joka
huolehtii muun muassa tapahtuman oikeanlaisesta teknisesta toteutuksesta. Events
Tampere on myds lasna tapahtumapéivéna varmistaakseen paivan sujuvan kulun.

Virallinen johtoryhméan suunnittelema ja vetéma osuus kestaa kello 10-12, jonka jalkeen
paiva jatkuu lounaan jalkeen vierailevan puhujan ohjaamana kello 13-15. Ensimmaisen
osuuden aikana johtoryhmé kéasittelee Eezyn kulttuuria, lukuja seka tulevaisuuden
suunnitelmia. Téméan osuuden aikana palkitaan myds tasavuosipalkinnon saaja, jota
muistetaan paikan paalla esimerkiksi ruusulla. HR-osasto hankkii palkinnot, jotka
toimitetaan myéhemmin palkittaville.

Paivén toinen osuus koostuu vierailevista puhujista, jotka ovat tyypillisesti
motivaatiopuhujia tai henkilostdéalan ammattilaisia. Johtoryhma valitsee ja varaa nama
esiintyjat.

Tapahtumatalo Events Tampere varmistaa paikan paalla, etta tekniset jarjestelyt ja
ohjelma etenevét suunnitellun ajolistan mukaisesti. Valokuvaaja on myds paikalla koko
paivaohjelman ajan.

1.5.2 llitaohjelma

lllan ohjelma alkaa kello 19 illallisen merkeissd samalla, kun aletaan palkita vuoden
onnistujia ja vuoden tiimia. Tahan tarkoitukseen tapahtumapaallikké valmistelee
palkintopdydan lavalle hyvissa ajoin ja on mukana jakamassa palkintoja niiden saajille.
Lisdksi tapahtumapaallikké vastaa kaikkien mainittujen palkintojen hankinnoista ja tilaa
niihin kaiverrukset T:mi Tanja Ropolta. Johtoryhméa paattaa palkittavat henkilot.

Jaettavat palkinnot:

¢ Riitta & Manu -timantit ja -valokuvakehykset ja 1000 euroa

¢ Riitta & Manu elédmanty6 -betonipysti ja -valokuvakehys seka lahjakortti ja
1000 euroa

¢ vuoden tiimi -pokaali ja ulkomaanmatka toimitusjohtajan kanssa

¢ vuoden Franchise-yrittdja (kukitetaan paikan paalla, on saanut palkinnon jo
aiemmin)

¢« mabhdollisia muita johtoryhméan valitsemia muistamisia tai palkintoja.

[llan ohjelma jatkuu DJ:n musiikin tahdissa kello 23 asti, jonka jalkeen péaaartisti astuu
lavalle. lllan yllatysesiintyja esiintyy noin tunnin ajan, jonka jalkeen tanssilattia on viela
vapaana ja tarjoilu aloitetaan iltapalan merkeisséa. Kello 2 juhlat paattyvat juhlapaikalla, ja
halukkaat voivat jatkaa yokerhoon.
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Events Tampere varmistaa paikan paalla, etté tekniset jarjestelyt ja ohjelma etenevét
suunnitellun ajolistan mukaisesti. Valokuvaaja on myds paikalla koko iltaohjelman ajan.

1.6 Somisteet ja muut hankinnat

Eezyn valokuvausseina

Eezy rantaliput juhlatilan ulko-oville
tasavuosipalkittavien ruusut

Eezyn vériset iimapalloasetelmat

kaulanauhat

seuraavat on tilattu Steinmannilta ja Grano printannut:

poytékolmiot ruokapdytiin

menukolmiot ruokapdytiin

drinkkikyltit baaritiskille

kaulapassit henkiléstolle

juontokorttien sisaltdé (juontajan néin toivoessa)

Riitta & Manu -palkintojen saajien "pelaajakortit” kehysten sisélle
paivaohjelman videot

iltaohjelman videot.

‘ DRINKIT L
H eta : MIEDOT

Aali

Eezy Tybllisyyspalvelut
Turku

KOHOLITTOMAT

eczy| kohtaa

2023
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2 limoittautumisten jalkeen

Kun ilmoittautuminen juhlaan on sulkeutunut, siirrytd&n hiomaan yksityiskohtia ja
vahvistamaan majoitusjarjestelyja, ruokailuja, kuljetuksia ja muita vastaavia jarjestelyja
vahvistuneiden ilmoittautujien mukaan.

2.1 Majoitusten jako

Henkiléston jadsenet ovat iimoittaneet majoitustarpeensa ja toiveensa huonekavereista
ilmoittautumislinkin kautta. Naiden tietojen perusteella tapahtumapaallikkd tekee
majoitusjarjestelyt ja ilmoittaa ne hotellille noin kuukautta ennen tapahtumaa.

Varattavien huoneiden odotetaan olevan Standard-luokan huoneita, joissa on erilliset
vuoteet. Jos joku henkiléston jadsen haluaa ehdottomasti oman yhden hengen huoneen,
hadn maksaa siita sovitun erotuksen.

Henkildille, jotka eivat jaa yoksi, esimerkiksi paikalliset toimihenkilét, varataan
valmistautumistila, jossa he voivat laittautua ennen iltaosuuden alkua. Tama tila varataan
yleensa juhlapaikalta tai hotellista, jossa muutkin yépyvat.

Eezyn yrittdjat ovat vastuussa heidan toimihenkildidensé mahdollisista majoituksista ja
kuljetuksista.

2.2 Kuljetukset

Bussikuljetukset hoidetaan Ventoniemen kautta. Yhteiskuljetuksiin on mahdollisuus
osallistua joko Turusta, Tampereelta tai Helsingista. Jyvaskylan, Seindjoen, Kuopion,
Vaasan ja Oulun henkiléstélle varataan meno-paluujunaliput VR:n yritystilin kautta.
Junalippuja voi tarpeen mukaan varata myds muista kaupungeista tulijoille.

Bussikuljetukset:

« |ahtd juhlapaikalle kello 7

« paluu kotiin yllatysesiintyjan jalkeen kello 24

—jos lahtijéitéa on vahan, kuljetus hoidetaan halvimmalla mahdollisella tavalla,
esimerkiksi junalla, bussilla tai pienemmalla yhteiskuljetuksella.

« tai paluu kotiin seuraavana paivana kello 12.

Tapahtumapaivéan sisaiset kuljetukset:

¢ juhlapaikalta hotelleille kello 16
« hotelleilta juhlapaikalle kello 18.
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« Junaliput:

junalippuja voi tarpeen mukaan ostaa niille henkildille, jotka haluavat I&hte& kotiin
paivaohjelman jalkeen.

2.3 Muut huomioitavat

Vahvistuneiden ilmoittautujien mukaan cateringille ilmoitetaan eri ruokailuihin (@amupala,
lounas, cocktailpalat, illallinen ja iltapala) osallistujien maarat seka erityisruokavaliot.
Kaulapassit tilataan Steinmannilta ja kaulanauhat Balancelta.

3 Tapahtuman aikana

Events Tampere huolehtii, etté kaikki jarjestelyt ja ohjelma etenevét suunnitellun ajolistan
mukaisesti.

Tapahtumapaallikkd ja aulapalveluhenkilét saapuvat noin kello 8.00 tapahtumapaikalle
pystyttémaan Eezyn standit ja rantaliput seka jarjestdmaan ilmapallot. Aulapalveluhenkil6t
jarjestavat myds henkildston kaulapassit valmiiksi aakkosjarjestykseen, jotta ne voidaan
jakaa vieraille heidéan saapuessaan tapahtumapaikalle. Myés kaikki menu- ja pdytakolmiot
seka drinkkikyltit on annettu eteenpain juhlatilan henkilékunnalle.

Tapahtumapaallikkd varmistaa aamupaivan aikana, etté kaikki sujuu suunnitelmien
mukaisesti ja on Events Tampereen tavoiteltavissa, jos jotain ongelmia iimenee. DJ
saapuu kello 15 cocktailtilaisuutta varten ja viihdyttaa yleiséa koko loppuillan. Events
Tampere varmistaa, ettd tekniikka ja koko péivéohjelma sujuvat suunnitellun mukaisesti.

g =T £ 8 3 \
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3.2 litaohjelman aikana

[ltaohjelma kaynnistyy kello 18 rennolla seurustelulla. Kello 19 ilta jatkuu illallisen parissa,
jonka aikana jaetaan vuoden Riitta & Manu -palkinnot sekd vuoden tiimipalkinto.
Palkintojenjakoa varten tapahtumapaallikké valmistelee etukédteen Events Tampereen
kanssa palkintopdydéan, johon sijoitetaan kaikki palkinnot ja kukat valmiiksi.
Tapahtumapaallikké osallistuu myds palkintojenjakotilaisuuteen ja ojentaa kaikki palkinnot
voittajille.

[llallisen jalkeen valmistaudutaan illan téhtiartistiin, jonka esiintyminen alkaa kello 23.
Events Tampere varmistaa, ettd tekniikka ja koko iltaohjelma etenevét suunnitellusti.

4 Tapahtuman jalkeen

Tapahtuman jalkeen juhlapaikan yhteyshenkiléa pyydetadn postittamaan kaikki Eezyn
tavarat (Eezyn valokuvausseina ja rantaliput) Eezyn Tampereen toimistolle.

Noin viikko tapahtuman jélkeen Eezyn henkildstdlle [dhetetaan kiitosviesti tapahtumasta
sekéa palautekysely, jotka markkinoinnin Katri Toivola hoitaa. Eezyn henkilostélle
léhetetéddn myds tdssa kohtaa linkki tapahtumien valokuviin.




Liite 2 12/16

Liitteet

Tehtédvdlista
1. Majoitus- ja juhlatilojen varaus:

¢ majoitus- ja juhlatilavaraukset on suositeltavaa tehda noin 1-1,5 vuotta ennen
seuraavaa tapahtumaa.

¢ juhlatilan tulee olla riittdvan suuri ja kédytanndllinen 600 hengelle. Tilaa varatessa on
huomioitava tilan sopeutuminen eri tilanteisiin paivan ohjelman aikana, kuten
esimerkiksi mahdollisuus istuvaan illalliseen.

e majoitukset Sokos- ja Scandic-ketjuilta

- majoitustarve on noin 200 hengelle yhdeksi y6ksi.

- Jyvaskylasta, Kuopiosta, Oulusta, Vaasasta ja Seingjoelta tulevilla on mahdollisuus

majoittua kaksi yo6té hotellissa

¢ valmistautumistila hotellilta tai juhlapaikalta niille henkildille, jotka eivat ja& ydksi,
esimerkiksi paikalliset toimihenkil6t.

e jatkopaikan varaus
—valitulta yékerholta kysytddn mahdollisuus jononohituksiin seka ilmaisiin
sisdanpaasyihin.

2. Catering:

¢« cateringpalvelu hankitaan juhlatilojen kautta. Tapahtumassa tarjoillaan
buffetaamiainen, buffetlounas, cocktailpaloja, illallinen seka iltapala.

- henkilostolle koko paiva tarjolla myés kahvia, teeta ja vetta

e« cocktailtilaisuuteen miedot juomat kuten valko- ja punaviini seké kuohuviinit ja
alkoholittomat juomat kuten Pepsi, Jaffa ja Vichy

e illalliselle viinia péytiin

e open bar

—>Gin & Tonic, Rommikola, Kossuvichy, Jallu- ja Minttushotit yms.

3. Kuljetukset:

¢ bussikuljetukset Ventoniemeltd Turusta, Tampereelta tai Helsingista.

—14ht6 juhlapaikalle kello 7

—>kuljetus kotiin yllatysesiintyjan jalkeen kello 24

—jos kotiin 1ahtij6éita on vahan, kuljetus hoidetaan halvimmalla mahdollisella tavalla, esimerkiksi
junalla, bussilla tai pienemmalla yhteiskuljetuksella.

—>seuraavan paivan kuljetus kotiin kello 12

¢ tapahtumapéivan sisaiset kuljetukset:

—>juhlapaikalta hotelleille kello 16

—>hotelleilta juhlapaikalle kello 18

¢ junaliput

—>Jyvaskyla, Seindjoki, Kuopio, Vaasa, Oulu. Tarpeen mukaan myés muille halukkaille.
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4. Esiintyjat ja valokuvaaja:

o paaartisti esimerkiksi Superstar-nettisivujen kautta tai suora yhteys artistiin tai
vhtyeeseen.

¢ juontaja, DJ Pikkumiska ja kuvaaja Jonathan Melartin varataan suoralla
yhteydenotolla.

e paivaohjelman puhujista ja vierailijoista vastaa johtoryhma.

5. Viestinta:

¢ Yyhteistydssa markkinoinnin Katri Toivolan kanssa

—>save the date- kalenterikutsu (noin nelja kuukautta ennen tapahtumaa)
—ilmoittautumislinkki konsernille ja yrittéjille (noin kaksi kuukautta ennen tapahtumaa)
“>Mmuistutusviesti ilmoittautumisesta (noin yksi kuukausi ennen tapahtumaa)
—>tapahtumainfo (noin viikko ennen tapahtumaa)

- palautekysely ja kiitokset (noin viikko tapahtuman jalkeen).

6. Tapahtumaohjelman kokoaminen:

¢ Events Tampere varmistaa paikan paalla, etté paiva- seka iltaohjelman tekniset
jarjestelyt ja ohjelma etenevat suunnitellun ajolistan mukaisesti.
e paivan ohjelma on jaettu kahteen osaan, paiva- ja iltachjelmaan.

- johtoryhma suunnittelee ja vetaa paivaohjelman

—>péivaohjelman aikana palkitaan tasavuosipalkinnon saajat, joita muistetaan paikan paalla
esimerkiksi ruusulla. HR-osasto hankkii palkinnot, jotka toimitetaan myéhemmin palkittaville.
—aamupala, lounas ja cocktailtilaisuus, jossa myés DJ aloittaa.

—iltaohjelman aikana palkitaan vuoden onnistujat ja tiimi.
- Dj soittaa musiikkia, illan paaartisti esiintyy
—illallinen, iltapala

7. Somisteet ja muut hankinnat:

Eezyn valokuvausseina (valmiina Tampereen toimistolla)

Eezyn rantaliput juhlatilan ulko-oville (valmiina Tampereen toimistolla)
kaulanauhat Balancelta

Eezyn variset iimapalloasetelmat (Events Tampere tilaa)

¢ Steinmannilta, Granolta printtaus:

—>poytakolmiot ruokapéytiin

->menukolmiot ruokapdytiin

—>drinkkikyltit baaritiskille

—>kaulapassit henkilostolle

—>Riitta & Manu -palkintojen saajien kehysten sisalto

—>juontokorttien sisalté (juontajan toivoessa) = leikataan ja liimataan kiinni tyhjiin kortteihin
—>paivaohjelman videot (toimitetaan Events Tampereelle)

—>péaivaohjelman videot (toimitetaan Events Tampereelle).
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8. Palkinnot:

¢ Riitta & Manu -timantit ja -valokuvakehykset ja 1000 euroa

¢ Riitta & Manu -eldméntyd betonipysti ja valokuvakehys seké lahjakortti ja 1000
euroa

—>timantit ja betonipysti tilataan Tanja Ropolta ja niihin pyydetdan kaiverrukset.

Valokuvakehykset hankitaan lkeasta ja niiden sisalté tilataan Steinnmannilta, Granolta

printtaus.

¢ vuoden tiimi -pokaali ja ulkomaanmatka toimitusjohtajan kanssa

—>pokaali on kiertava. Esimerkiksi viime vuoden tiimiksi valittiin Sein&joen tiimi, joten

pokaali I6ytyy sieltd. Kaiverrukset tilataan Tanja Ropolta.

¢ kukkakimput vuoden Franchise-yrittdjille (itse palkinto annettu jo aiemmin)

—>kukat tilataan paikalliselta yritykselté juhlapaikalle noin kello 16-17 valilla.

¢ mahdolliset muut johtoryhmén valitsemat muistamiset.

9. limoittautumisten jdlkeen:

¢ majoitusten jako
kuljetusten varaus
vahvistuneiden ilmoittautujien mukaan cateringille ilmoitetaan eri ruokailuihin
(aamupala, lounas, cocktailpalat, illallinen ja iltapala) osallistujien méarat seka
erityisruokavaliot.

¢ kaulapassit tilataan Steinmannilta

¢ kaulanauhat Balancelta.

10. Tapahtuman aikana:

o tapahtumapaallikkd ja aulapalveluhenkilét kello 8 tapahtumapaikalle
—>valokuvausseinan ja rantalippujen pystytys, ilmapallojen esillepano

—>palkinnot viety juhlatilan takahuoneeseen Events Tampereelle

—~>menu- ja péytdkolmiot seka drinkkikyltit annettu juhlatilan haltuun

—kaulapassit jarjestetadn aakkosjarjestyksen mukaan, aulapalvelut jakavat passit
—>tapahtumapéaallikké varmistaa aamupaivan aikana, etta kaikki sujuu suunnitelman
mukaisesti ja on Events Tampereen tavoiteltavissa, jos jotain ongelmia ilmenee.

¢ iltaohjelma kaynnistyy kello 18 rennolla seurustelulla

- palkintojenjakoa varten tapahtumapaallikké valmistelee etukateen Events Tampereen
kanssa palkintopdydan, johon sijoitetaan kaikki palkinnot ja kukat valmiiksi.
Tapahtumapaallikkd osallistuu myds palkintojenjakotilaisuuteen ja jakaa palkinnot voittajille.
- tapahtumapaallikké varmistaa illan aikana, ettd kaikki sujuu suunnitelman mukaisesti ja on
Events Tampereen tavoiteltavissa, jos jotain ongelmia ilmenee.

11.Tapahtuman jalkeen:

¢ juhlapaikan yhteyshenkil6a pyydetédan postittamaan kaikki Eezyn tavarat (Eezyn
valokuvausseuna ja rantaliput) Eezyn Tampereen toimistolle

¢ viestinndn vastaava lahettdd henkildstdlle palautekyselyn ja kiitokset

¢ linkki tapahtuman valokuviin l&hetetdan henkildstolle.
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limoittautumislomakkeen kysymykset

Etu- ja sukunimesi?

Mita lilkketoimea tai toimialaa edustat? (Huom. Tama teksti ndkyy kaulapassissasi).

Missd kaupungissa tydskentelet? (Huom. Tama teksti ndkyy kaulapassissasi).

Misté kaupungista matkustat kickoff -tapahtumaan?

—>Helsingista

—>Tampereelta

> Turusta

->Jyvaskylasta

->Seindjoelta

->Kuopiosta

—->Raumalta

—>\Vaasasta

- Oulusta, Rovaniemeltd, Laitilasta tai Uudestakaupungista

5. Parhain tapa osallistua kickoffeille on lahte&
Jyvaskylasta/Seindjoelta/Kuopiosta/Vaasasta jo edellisena paivana juhlapaikalle ja
majoittua kaksi yota kohteessa. Sopiiko tdma suunnitelma sinulle? Ole tarvittaessa
yhteydessa tapahtumapaallikkdén, jos tarvitset muiden matkasuunnitelmien kanssa
apua.

6. Parhain tapa osallistua kickoffeille on Iahted kimppakyydillda Raumalta jo edellisend
paivana ja majoittua kaksi yéta kohteessa. Sopiiko tdma suunnitelma sinulle? Ole
tarvittaessa yhteydessa tapahtumapaallikkdon, jos tarvitset muiden
matkasuunnitelmien kanssa apua.

7. Oletko Oulusta, Rovaniemeltd, Laitilasta tai Uudestakaupungista? Ole yhteydessa
sahkopostilla tapahtumapaallikkédn niin hoidetaan kuljetus- ja majoitusasiat
erikseen kuntoon.

8. Oletko tamperelainen, helsinkildinen tai turkulainen? Mikali kylla, valitse seuraavista
yhteiskuljetuksista sinulle sopivimmat. (Huom. Kuljetukset lahtevét ja palaavat
Eezyn toimistoille, aikataulut tarkentuvat).

- tapahtumapéivana

—->meno kello 7

—>paluu kello 16

—>paluu kello 24

seuraava paiva

—>paluu kello 12

9. Osallistun iltatapahtumaan kello 18 eteenpain?

10.Tarvitsen majoituksen kohteessa? (Huom. Majoitus vain ulkopaikkakuntalaisille,
muut majoittuvat kotonaan).

11.Majoitukset jarjestetdan kahden hengen huoneissa. Anna alle huonekaverisi etu- ja
sukunimi.

12.Haluan kuljetuksen hotellilta iltatapahtumaan (noin klo 18)?

13.0len ulkopaikkakunnalta enka y6vy hotellissa TAl olen pdékaupunkiseudulta enka
ehdi kdyda kotona, joten haluan mahdollisuuden kéyda laittautumassa paiva -ja
iltatapahtuman valissa?

14.Haluan kuljetuksen laittautumisen jélkeen hotellilta iltatapahtumaan (noin kello 18)?

AN~
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15.Osallistun seuraaviin ruokailuihin péaivan aikana:

—>kello 9-10 aamupala
—>kello 12-13 lounas
—>kello 15-16 cocktailpalat
—>kello 19-21 illallinen
—>kello 23- 1 iltapala

16.Erikoisruokavaliosi ja allergiasi?
17.Muita ajatuksia, terveisia, huomioonotettavia asioita?

Yrittgjien ilmoittautumislomakkeessa kysytéén kaikki samat asiat, lukuun ottamatta
kysymyksia kuljetuksista seké majoituksista, silla yrittajat hoitavat ne itse.

ArON=

9.

Etu- ja sukunimesi?
Mita liiketoimea tai toimialaa edustat? (Huom. Tama teksti ndkyy kaulapassissasi).
Missd kaupungissa tydskentelet? (Huom. Tama teksti ndkyy kaulapassissasi).
Osallistun seuraaviin ruokailuihin péaivan aikana:

—>kello 9-10 aamupala

—>kello 12-13 lounas

—>kello 15-16 cocktailpalat

—>kello 19-21 illallinen

—>kello 23-1 iltapala
Erikoisruokavaliosi ja allergiasi?
Osallistun iltatapahtumaan kello 18 eteenpain?
Huom. Tarkista yrittéajaltasi missé hotellissa majoitut. Mikali majoitutte muualla kuin
valitun Scandicin tai Sokoksen hotellissa, huolehdithan itse siirtymista
tapahtumapaikkojen valilla. Mikéli majoitut konsernin toimihenkildiden kanssa
samassa hotellissa, haluatko kuljetuksen hotellilta iltatapahtumaan (noin kello 18)?
Olen ulkopaikkakunnalta enka yévy hotellissa TAl olen péékaupunkiseudulta enka
ehdi kdyda kotona, joten haluan mahdollisuuden kayda laittautumassa péiva- ja
iltatapahtuman valissa?
Haluan kuljetuksen laittautumisen jalkeen hotellilta iltatapahtumaan (noin kello 18)7?

10.Muita ajatuksia, terveisia, huomioonotettavia asioita?
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