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man jalkeen. Jokainen vaihe sisiltda keskeiset toimenpiteet tapahtuman toteuttamisen kan-
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This thesis was commissioned by City of Kuopio with the aim of increasing the use of Alava-
talo as an event venue. The work supports the city’s goal of strengthening participation by
encouraging residents to actively organize their own events.

The purpose of the thesis was to create a clear and user-friendly guide for organizing small-
scale events (approximately 200 participants) at Alava-talo. The guide was designed to be ac-
cessible also for inexperienced event organizers and applicable to other facilities managed by
the city. In addition, a visual infographic was created to illustrate the main stages of the event
process.

The theoretical framework focuses on key aspects of event production, including planning,
safety, permits, marketing, and visual communication. The development process was based
on observation, an interview, and document analysis of existing event planning guides. The
research questions of the thesis were: How can a clear event guide for Alava-talo be develo-
ped? What kind of content and structure should the guide include? How does the guide sup-
port the use of the space and promote participation?

As a result, a practical and structured guide was produced, presenting the event process in
three stages: before, during, and after the event. The outcome supports low-threshold event
organizing and aims to make Alava-talo more accessible as a venue for community-based acti-
vities.
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1 Johdanto

Opinndytetyon aihe syntyi Kuopion kaupungin tarpeesta lisata Alava-talon kdyttoastetta eri-
tyisesti tapahtumakaytossa. Kaupungin nakdkulmasta tilojen kayttdasteen kasvattaminen on
tarkeaa, jotta tilat olisivat aktiivisessa kdytdssa, helposti saavutettavissa ja tukisivat kaupunki-
laisten omaehtoista toimintaa. Opinnaytetyo liittyy kaupungin osallisuuden kehittamisen ta-
voitteisiin, koska sen keskiossa on asukkaiden mahdollisuuksien lisddminen toimia aktiivisesti
ja jarjestdaa omaehtoista toimintaa. Kun Alava-talon kaltaiset tilat ovat aktiivisessa kaytossa,
ne toimivat kohtaamispaikkoina, joissa syntyy vuorovaikutusta ja yhteisollista toimintaa.
Tama vahvistaa osallisuutta kdaytannon tasolla, ei pelkastaan suunnittelun vaan myds toteu-

tuksen kautta.

Opinndytetydn tuotoksena syntyvan oppaan avulla pyritadn madaltamaan kynnysta hyédyn-
taa Alava-taloa tapahtumapaikkana. Tyon tavoitteena oli tuottaa selked ja helposti ymmarret-
tava opas pienimuotoisten eli noin 200 henkilon tapahtumien jarjestamiseen Alava-talossa.
Oppaan lahtékohtana oli, ettd myos kokematon tapahtuman jarjestdja pystyy ymmartamaan
sen sisallon ja hyddyntamaan sitd. Lisaksi tavoitteena oli, etta opasta voidaan soveltaa myos
muihin Kuopion kaupungin vuokraamiin tiloihin. Asetin tavoitteeksi hydodyntaa myos Alava-
talon kayttoohjeita seka Kuopion kaupungin Tapahtumajarjestdjan opasta, joista sovellettai-
siin pienimuotoisiin tapahtumiin soveltuvat keskeiset sisallot. Tama oli myos tilaajan toiveena
sisallon osalta. Kaupungin opas on suunnattu pdaasiassa suurille tapahtumille ja kokeneille
toimijoille, minka vuoksi se voi olla ensikertalaisille vaikeasti hahmotettava. Tama voi muo-
dostaa kynnyksen tapahtumien jarjestamiselle. Oppaasta |0ytyva tieto on kuitenkin arvo-
kasta, joten sita sovellettiin ja rajattiin pienempiin tapahtumiin sopivaksi. Tyon tavoitteena oli
my0s tuottaa opasta tukeva selked ja visuaalinen infograafi, jossa esitetadn tapahtuman jar-
jestamisen vaiheet. Oppaan ja infograafin visuaalisen ilmeen suunnittelussa huomioitiin Kuo-
pion kaupungin visuaalisen ohjeistuksen mukainen ilme, jotta lopputulos olisi yhtendinen ja
helposti hyddynnettava. Opinnaytetyo rajattiin koskemaan Alava-talon ensimmaisen kerrok-
sen salia ja kahviotilaa, jotka ovat tilan keskeiset vuokrattavat tapahtumatilat. Opinnayte-
tyossa keskeiset tutkimuskysymykset ovat: Miten kehittad selkea tapahtumaopas Alava-ta-

loon? Mita sisdltéa ja rakennetta opas tarvitsee? Miten opas tukee tilan kayttoa ja



osallisuutta? Naita kysymyksia huomioidaan kehittamismenetelmien toteutuksessa ja tar-

kemmat pohdinnat naista kerrotaan pohdinta luvussa 7.

Opinnadytetyd rakentuu siten, etta alussa esitelldan tilaaja ja toimintaymparisto tarkastellen
muun muassa kulttuuriosallisuutta ja asukasosallistumista. Tietoperustassa kasitellaan tapah-
tuman jarjestamisen keskeisia osa-alueita, jotka liittyvat myos oppaan sisaltoon, kuten tapah-
tumaprosessia, turvallisuus- ja lupa-asioita seka markkinointia. Kehittdmismenetelmina kay-
tettiin havainnointia ilman osallistumista, haastattelua seka tapahtumajarjestajaoppaiden do-
kumenttianalyysia. Lopuksi analysoidaan kehittdmismenetelmien tulokset ja johtopaatokset
seka esitelldaan tyon tuotoksena syntynyt opas ja infograafi. Pohdinta luku paattaa opinnayte-

tyon.



2 Tilaaja ja toimintaymparisto

Tassa luvussa tarkastellaan opinnaytetyon tilaajaa ja sen toimintaymparistda. Luvussa kuva-
taan lakia kuntien kulttuuritoiminnasta, syvennytdan kulttuuriosallisuuteen ja asukasosallis-
tumiseen, jotka ovat tarkeitda huomioitavia asioita Kuopion toiminnassa. Luvussa tutustutaan
myo6s Kuopion muihin vuokraamiin tiloihin yleisella tasolla ja esitelldan Alava-taloa, johon

opinndytetyo rajautuu.

2.1 Kuopion kaupunki

Opinnaytetyon tilaajana toimii Kuopion kaupungin kansalaistoiminnan palvelut. Kuopion kau-
punki on Pohjois-Savossa sijaitseva ja noin 125 000 asukkaan kaupunki seka Suomen kahdek-
sanneksi suurin kunta (Kuopion kaupunki, n.d.-h). Tarkemmat kaupungin avainluvut nakyvat
kuvasta 1. Kuvan luvut auttavat hahmottamaan tilaajan toimintaymparistoa. Esimerkiksi vaes-
tomaara ja ikarakenne kertovat, millaiselle kohderyhmalle tapahtumia jarjestetaan ja millai-
sia tarpeita alueella voi olla. Kuopion kaupungin strateginen visio vuoteen 2035 on “Kukois-
tava Kuopio — kestavaa kasvua ja elamanvoimaa”. Vision mukaisesti Kuopio tavoittelee elin-
voimaista, hyvinvointia edistavaa ja kulttuurisesti rikasta kaupunkiyhteis6a, jossa asukkailla
on mahdollisuus osallistua ja vaikuttaa seka hyddyntaa sujuvia palveluja. Kaupungin toimin-
taa ohjaavat arvot — vastuullisuus, reiluus, rohkeus ja yhteisollisyys — jotka korostavat osalli-
suutta, yhdenvertaisuutta ja yhteiseen kaupunkiymparistoon kuulumista. Kuopio 2035 -stra-
tegia rakentuu kolmen nakékulman varaan: kestava kasvu, elamanvoima ja muutosvoimainen
tydyhteisO. Naista erityisesti elamanvoima painottaa asukkaiden hyvinvointia, osallistumista
ja yhteisollisyyttd, mikd muodostaa keskeisen perustan myos kansalaistoiminnan palveluiden
toiminnalle. Strategia yhdistaa taloudellisen, sosiaalisen ja kulttuurisen kehittamisen ja koros-
taa asukkaiden aktiivista roolia kaupunki- ja yhteiséelamassa. (Kuopion kaupunki, 2025, s. 5-

7.)

Kuopion kaupungin kansalaistoiminnan palvelut ovat osa kaupungin Hyvinvoinnin edistami-

sen palvelualueen toimintaa, jonka tavoitteena on tukea asukkaiden hyvinvointia, osallisuutta



ja yhteisollisyytta. Palvelut kattavat asukas- ja yhteisétoiminnan, kulttuurin edistamisen, hy-

vinvoinnin seka jarjestojen tukemisen ja neuvonnan. Palveluissa painotetaan asukaslahtoista

toimintaa ja omaehtoista osallistumista ja ne kannustavat asukkaita, yhteisdja ja jarjestoja

mukaan toimintaan yhdessa kaupungin kanssa. (Kuopion kaupunki, n.d.-c.) Kansalaistoimin-

nan palvelut tuottavat kaupungin omia palveluita. Kansalaistoiminnan palvelut hallinnoi

muun muassa avustuksia seka koordinoi tapahtumatoimintaa. Kansalaistoiminnan palvelut

voi toimia myds kaupunkilaisten ja taidelaitosten valissa yhteistyon edistdjana ja toiminnan

aktivoijana. (Venaldinen, 2021, s. 13.)

VAESTOTIEDOT

Vuosi

VAESTOMAARA JA RAKENNE

TYOLLISYYSKATSAUS

Kuukausi ‘

TYOVOIMA- JA TYOTTOMYYSMITTARIT ‘

VAKILUKU VAESTONKASVU
fﬁ “\ O/Y:; 1645
125 666 | "=
‘ MUUTOS, %
| A o
. MIEHET . NAISET LAPSET 0-17v
61093 64573 21353

VAESTON LIIKKUVUUS JA KANSAINVALISYYS

LAHTOMUUTTO '63 TULOMUUTTO
0% 5939 S 6321

NETTOMUUTTC
@% 382

[ ULKOMAAN KANSALAISIA

5980

NETTOMAAHANMUUTTO

1332

LUONNOLLINEN VAESTONMUUTOS

SYNTYNEET

221 046

KUOLLEET

=L 1129

MUUTOS

-83

TYOVOIMA T TYONHAKIJAT
§%% 60 581 E@ 13172
—\\.-’.‘—_,3 TYOTTOMYYSASTE TYOTTOMAT TYONHAKIJAT
Iy 13,9 ﬂ_]i 8 441
a ULKOMAALAISET TYOTTOMAT AVOIMET TYOPAIKAT
868 532
Vuosi

OPETUKSEN KOHDERYHMAT

. . PERUSKOULULAISET AMMATILLISET

w@m 12427 9071
LUKIQOLAISET KORKEAKQULULAISIA

a 2593 @ 15412

Kuva 1. Kuopion avainlukuja. Kuva: Kuopion kaupunki, (n.d.-h).

2.2 Kulttuuriosallisuus ja asukasosallistaminen

Kulttuuripalvelujen jarjestaminen on kunnille lakisadteinen tehtava, jota ohjaa laki kuntien

kulttuuritoiminnasta. Lain mukaan kunnat vastaavat kulttuuritoiminnan toteuttamisesta, kun-

talaisten osallistumismahdollisuuksista, yhteistydsta seka toiminnan arvioinnista. Kunnat voi-

vat kuitenkin itse paattaa palvelujen laajuudesta, toteutustavoista ja hallinnosta. Ne saavat

toimintaan valtionavustusta. (Venaldinen, 2021, s. 14.) Kunnat yllapitavat kulttuuritiloja seka

esitys-, harrastus- ja tyoskentelytiloja, jarjestavat tapahtumia ja myontavat avustuksia



kulttuuritoimijoille. Kulttuuri nahdaan peruspalveluna, jonka tulee olla kaikkien saavutetta-
vissa. Toiminnan tavoitteena on edistdaa kuntalaisten hyvinvointia, osallisuutta, yhteisolli-
syyttad ja yhdenvertaisia mahdollisuuksia osallistua taiteeseen ja kulttuuriin seka tukea paikal-
lista elinvoimaa ja luovaa toimintaa. Kunnilla on myds tarkea rooli tapahtumien mahdollista-
jina. Ne tukevat tapahtumatuotantoa esimerkiksi tarjoamalla tiloja, neuvontaa, lupakaytan-
toja, infrastruktuuria ja tapahtumaoppaita seka tekemalla yhteistyota paikallisten toimijoiden
kanssa. Lisdksi kunnat voivat edistda kaupunki- ja katukulttuuria tarjoamalla edullisia tiloja ja
muita kaytannon resursseja, jotka tukevat asukkaiden omaehtoista ja yhteisollista toimintaa.

(Venaldinen, 2021, s. 15-16.)

Kulttuuripalvelujen kehittamisessa on tarkeda erottaa toisistaan osallistuminen ja osallisuus.
Osallistuminen viittaa kulttuurin kokemiseen tai tekemiseen, kuten tapahtumaan osallistumi-
seen tai harrastustoimintaan. Osallisuus on laajempi kasite, joka tarkoittaa mahdollisuutta
vaikuttaa toiminnan sisaltoihin, suunnitteluun ja kehittamiseen seka kokea kuuluvansa yhtei-
s60n. Osallisuus rakentuu kokemuksesta, ettd oma aani tulee kuulluksi ja voi olla osa yhteista
toimintaa. (Oulun kaupunki, n.d.) Kulttuuripalvelujen moninaisuuden edistamisen nakokul-
masta osallisuus voidaan jasentaa esimerkiksi kolmeen ulottuvuuteen: osallisuuteen omassa
elamassa, osallisuuteen yhteisdssa ja vaikuttamisprosesseissa seka osallisuuteen yhteisessa
hyvassa. Nadiden tasojen huomioiminen on keskeista my6s tapahtumatilojen ja tapahtuma-
oppaan suunnittelussa. Pelkka tilojen tarjoaminen ei viela takaa osallisuutta, vaan tarvitaan
rakenteita ja kdytantoja, jotka mahdollistavat eri kayttdgjaryhmien mukaan paasyn ja aktiivisen
roolin. Samalla on tunnistettava osallisuuden esteitd, kuten puutteellinen viestinta ja saavu-
tettavuuden haasteet. (Oulun kaupunki, n.d.) Opinnadytetydssa syntyvaa opasta voidaan pitaa
yhtena mahdollistajana, silla sen avulla tapahtuman jarjestamisen kynnys tarjotussa tilassa

voi pienentya.

Kuopion kaupungin Meidan Kuopio -osallisuusmalli maarittelee, miten asukkaat voivat osal-
listua kaupungin toiminnan suunnitteluun ja kehittdmiseen. Malli jakaa osallisuuden kolmeen
tasoon: perustoiminnan osallisuuteen, lahidemokratiaan sekd vapaaseen kansalaistoimin-
taan. Kaupunki tukee myos asukkaiden omaehtoista kansalaistoimintaa tarjoamalla tiloja,
neuvontaa ja avustuksia. Meidan Kuopio -tuki on kertaluonteinen avustus, jolla tuetaan yh-

distysten, yhteisdjen ja asukkaiden jarjestamaa kaikille avointa ja yhteisollisyytta edistavaa
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toimintaa Kuopiossa. Tuen tavoitteena on vahvistaa yhteisdjen toimintaa, asukkaiden hyvin-
vointia ja yhdenvertaisuutta. Lisaksi kaupungilla on kaytdssa talkooraha seka muita avustus-
muotoja alueiden kehittamisen tueksi. Kuopiossa asukasosallisuutta halutaan kehittda, koska
sen on todettu vahvistavan yksildiden ja yhteis6jen hyvinvointia, edistavan hyvia vaestosuh-
teita seka lisdavan arjen turvallisuutta ja alueen elinvoimaa. Myo6s kuntalain mukaan asuk-
kailla ja palvelujen kayttdjilla on oikeus osallistua ja vaikuttaa kunnan toimintaan. Vuoden
2024 Pohjois-Savon hyvinvointikyselyn perusteella kuopiolaisten kokemus vaikutusmahdolli-
suuksista on kuitenkin melko heikko. Tuloksissa kokemus omista vaikutusmahdollisuuksista
oli 4,5 asteikolla 1-10. Tama osoittaa, ettd osallisuuden vahvistamiselle on kaupungissa sel-
ked tarve. Osallisuusmalli toimii paikallisena ohjauksena asukkaiden osallistumisen ja yhtei-
sollisyyden edistamiselle esimerkiksi tapahtumien ja tilojen kdyton suunnittelussa. (Kuopion

kaupunki, n.d.-f.)

2.3 Kuopion kaupungin vuokraamat tilat

Kuopion kaupunki tarjoaa asukkaille ja eri toimijoille monipuolisia tiloja erikokoisten tapahtu-
mien ja kokoontumisten jarjestamiseen. Tilavalikoimaan kuuluu niin ulkoalueita, etta sisati-
loja kulttuurin, harrastusten ja vapaa-ajan viettoon seka yhteisoéllisiin tapahtumiin ja kokouk-
siin. Kaupungin tarjoamat tilat palvelevat jarjestdja, ryhmia ja yksittaisia kuntalaisia. Ne ovat
tarkea osa kaupungin toimintaa ja asukkaiden osallistumismahdollisuuksia. (Kuopion kau-
punki, n.d.-i.) Kulttuuritiloihin ja kaupungin vuokrattaviin tiloihin kuuluu useita kohteita, ku-
ten Kino Kuvakukko, Kuopion kaupungin paakirjasto, kaupungintalo, kaupunginteatteri, Kuo-
piohalli, museo sekd Kuopion musiikkikeskus. Tilat sopivat, esimerkiksi nayttelyihin, konsert-
teihin ja muihin yleisotilaisuuksiin. (Kuopion kaupunki, n.d.-e.) Lisaksi kaupungilla on asukas-
tiloja ja avoimia tiloja, joita asukkaat voivat kdyttaa vapaa-ajan toimintaan tai varata omiin
tapahtumiinsa ja kokoontumisiin. Naihin sisaltyvat esimerkiksi asukastilat eri kaupungin-
osissa, nuorisotilat ja muut yhteisolliset tilat, jotka tukevat arjen toimintaa ja asukkaiden
omaehtoista toimintaa. (Kuopion kaupunki, n.d.-b; d.) Kokonaisuutena Kuopion tilatarjonta
on monipuolinen ja tavoittaa erilaisia kdyttdjaryhmia, mika tukee seka arjen harrastamista

ettd yhteisollisyytta ja kulttuurista toimintaa kaupungissa. Opinndytetyon lopputuloksessa
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pyritaan siihen, etta syntyva opas olisi sovellettavissa myos kyseisiin tiloihin, erityisesti pie-

nempiin tapahtumiin soveltuviin tiloihin.

Alava-talo on kaikille avoin monitoimitila, joka tarjoaa mahdollisuuksia harrastamiseen seka
erilaisten tapahtumien, tilaisuuksien ja nayttelyiden jarjestamiseen. Tiloja voi varata saannol-
liseen kayttéon kausittaisina vakiovuoroina tai satunnaiseen ja kertaluonteiseen toimintaan
ympadri vuoden. Alava-talo sijaitsee Niiralan kaupunginosassa lahella Kuopion keskustaa Val-
keisenlammen laheisyydessa. Rakennus on helposti saavutettavissa ja torilta matkaa kertyy
kadvellen noin 15 minuuttia. Hyvat liikenneyhteydet tukevat tilojen kdyttoa ja saavutetta-
vuutta. (Kuopion kaupunki, n.d.-a.) Alava-talossa on jadrjestetty muun muassa pdivatansseja,
konsertteja, ndytelmia, karaokea, myyjaisia ja luentoja (Anonyymi, henkilékohtainen tie-
donanto, 4.3.2026). Tarkempia tilastollisia kdyttotietoja tilan kaytosta ei tassa tapatuksessa

ollut saatavilla.
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3 Tietoperustaluku: Tapahtuman jarjestamisen ABC

Tassa luvussa kdydaan paapiirteittdin lapi merkittavimpia kohtia tapahtuman jarjestamisessa,
jotka ovat pienimuotoiselle tapahtumalle oleellisia. Tarkastelemme tapahtumaa kasitteena ja
mika tekee tapahtumasta onnistuneen. Tutustumme tapahtuman elinkaareen eli sen vaihei-
siin, turvallisuuteen vaikuttaviin asioihin, visuaalisuuden merkityksesta tapahtumassa ja ker-
rotaan tapahtuman markkinoinnista. Kasiteltdva tietoperusta antaa teoriapohjaa, niistd osa-
alueista, joita hyddynnetdaan opinnaytetydssa syntyvan oppaan sisallossa ja toimii sen suun-

nittelun pohjalla.

3.1 Onnistuneen tapahtuman tekijat

Tapahtuma on ennalta suunniteltu tilaisuus, joka kokoaa ihmiset yhteen tiettyyn aikaan ja
paikkaan maaritellyn tarkoituksen ympadrille. Se voi olla esimerkiksi kulttuuri-, urheilu- tai yh-
teis6llinen tilaisuus. Tapahtuman ydin liittyy elamyksellisyyteen, vuorovaikutukseen ja yhtei-
sollisyyden rakentumiseen. Kyse ei ole sattumanvaraisesta kokoontumisesta, vaan huolelli-
sesti rakennetusta kokonaisuudesta, jossa sisalto, tilat, tekniikka, viestinta ja toimijat muo-
dostavat yhtenaisen kokemuksen. (Korhonen, Korkalainen, Pienimaki & Rintala 2015, 6-7.)
Tapahtuman jarjestaminen on projekti, jolla on selkea alku ja loppu, asetetut tavoitteet, vas-
tuut ja aikataulu. Onnistuminen edellyttda suunnitelmallisuutta ja kokonaisuuden hallintaa
ideasta arviointiin saakka. (Korhonen ym., 2015, 8-9.) Tapahtuman onnistumisen kannalta
keskeista on myos projektin johtaminen. Projektipadallikko vastaa kokonaisuuden hallinnasta,
budjetista, tiimin kokoamisesta ja tyonjaosta. (Kaukoluoto, 2024, 22.) Onnistunut tapahtuma
perustuu selkeisiin lahtokohtiin: miksi, mita, missa, milloin, kuka ja kenelle tapahtuma jarjes-
tetdaan (kuva 2). Ndiden pohjalta maaritelldan toteutustapa, vastuut ja kdytannon jarjestelyt.
Huolellinen suunnittelu, sujuva ja turvallinen toteutus sekd myonteinen osallistujakokemus
muodostavat onnistuneen tapahtuman kokonaisuuden. (Karjala 2017; Vallon & Hayrinen

2016, 121.)
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Miksi?
Tavoite ja viesti

Millainen?
Miten? Sis3lt6 ja kokonaisuus
Prosessi

Idea, teema ja

tunne

Kenelle?
Mita? Kohderyhma
Lahtokohdat

Kuka?
Vastuuhenkildt

Kuva 2. Onnistuneen tapahtuman malli. (Vallo & Hayrinen 2016).

3.2 Tapahtumaprojektin elinkaari

Tapahtuman jarjestaminen edellyttda monien kdytannon asioiden huomioimista. N&ita ovat
esimerkiksi aikataulu, tapahtumapaikka, ohjelman sisalto, ilmoittautumisen toimivuus, tarjoi-
lut, tekniikka, esiintyjat seka osallistujille jaettava materiaali. Lisdksi tulee huomioida kaytan-
non jarjestelyt, kuten opasteet, pysakdinti ja mahdollinen narikka. Tapahtumaa suunnitelta-
essa on myos paatettava, toteuttaako organisaatio tapahtuman itse vai hankitaanko jarjesta-
miseen apua ulkopuoliselta tapahtumatoimistolta. (Vallo & Hayrinen 2016, 77—-78.) Oman or-
ganisaation toteuttama tapahtuma voi olla kustannustehokas ratkaisu, mutta se vaatii paljon
aikaa, osaamista ja henkiloston sitoutumista. Jos kokemusta tapahtumien jarjestamisesta ei
ole, tydmaara ja vastuu voivat olla yllattavan suuria. Tapahtuman ulkoistaminen puolestaan
tuo kayttoon tapahtumatoimiston asiantuntemuksen, projektitiimin seka yhteistyoverkostot,
jolloin organisaation oma henkildst6 voi keskittyd muihin tyotehtaviin. (Vallo & Hayrinen
2016, 78-79.) Tapahtuman jdrjestaminen etenee projektina, jolla on selkea elinkaari. Se voi-
daan jasentda neljaan paavaiheeseen: ideointi- ja kdynnistysvaiheeseen, suunnitteluvaihee-

seen, toteutusvaiheeseen sekd paattdmis- ja arviointivaiheeseen. Hyvin suunniteltu
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tapahtuma etenee johdonmukaisesti vaiheesta toiseen. Ennakkosuunnittelu on keskeisessa
roolissa, silla monet tapahtuman onnistumiseen vaikuttavat tekijat ratkaistaan jo valmistelu-

vaiheessa. (Vallo & Hayrinen 2016, 121; Kaukoluoto, 2024, 23.)

Ideointi- ja kdynnistysvaiheessa maaritelladn tapahtuman perusta. Tassa vaiheessa vastataan
keskeisiin kysymyksiin: miksi tapahtuma jarjestetadn, mita jarjestetaan, kenelle se suunna-
taan ja millaiset tavoitteet sille asetetaan. Samalla hahmotellaan tapahtuman idea, alustava
sisaltd, kumppanit, resurssitarpeet ja budjettiraamit. Selkea tavoite ohjaa koko projektia ja
toimii myohemmin arvioinnin pohjana. (Vallo & Hayrinen 2016, 121.) Suunnitteluvaihe on ta-
pahtumaprosessin laajin ja merkittavin osa. Talldin laaditaan yksityiskohtainen projektisuun-
nitelma, jossa maaritellaan aikataulu, tyonjako, vastuut ja resurssit. Suunnitteluun sisaltyvat
myds tilan varaus, budjetointi, markkinointi- ja viestintdsuunnitelma, riskienhallinta seka tur-
vallisuusjarjestelyt. Mahdolliset luvat ja viranomaisvelvoitteet huomioidaan tassa vaiheessa,
kuten poliisille tehtavat ilmoitukset ja Teoston luvat. Tarkemmin luvista ja turvallisuudesta lu-
vussa 3.3. Suunnitelmat kannattaa aikatauluttaa ja vaiheistaa, joiden kannatta olla koko tyo-
ryhman tiedossa ja saatavilla. Huolellinen suunnittelu vahentda epavarmuutta ja helpottaa

toteutusta. (Kaukoluoto, 2024, 23.)

Toteutusvaiheessa suunnitelmat viedaan kaytantoon. Suunnitteluvaiheen jalkeen siirrytaan
tapahtuman toteutukseen. Toteutusvaihe on tapahtumaprosessin lyhyin osa, silld itse tapah-
tuma kestaa usein vain muutamia tunteja tai paivia. Toteutus koostuu kolmesta vaiheesta:
rakennusvaiheesta, itse tapahtumasta ja purkuvaiheesta. (Vallo & Hayrinen 2016, 199.) Ra-
kennusvaiheessa tapahtumaa varten valmistellaan tila ja kootaan kaikki tarvittavat rakenteet,
somisteet ja tekniset ratkaisut. Tama on toteutusvaiheen ty6ldin osa, minka vuoksi sen aika-
taulu ja tydjarjestys tulee suunnitella etukdteen huolellisesti. Rakentamiseen ja purkamiseen
liittyva aikataulu on tarkeaa jakaa kaikille tapahtumaan osallistuville toimijoille, jotta tyo su-
juu suunnitellusti (Vallo & Hayrinen 2016, 199). Ennen tapahtuman alkua voidaan jarjestaa
my0s kenraaliharjoitus, jossa testataan esimerkiksi tekniikan toimivuutta ja kdydaan lapi oh-
jelman kulku. Ndin mahdolliset ongelmat voidaan havaita ja korjata ajoissa. (Vallo & Hayrinen
2016, 200-201.) Rakennusvaiheen jalkeen toteutetaan varsinainen tapahtuma. Talldin tapah-
tuma etenee ennalta laaditun aikataulun mukaisesti ja jokaisella tydryhman jasenella tulee

olla selkea rooli ja vastuu. Projektipaallikko vastaa kokonaisuuden sujuvuudesta ja siitd, etta
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tydéryhma toimii yhteisten tavoitteiden mukaisesti ja reagoi mahdollisiin muutostilanteisiin.

(Kaukoluoto, 2024, 24; Vallo & Hayrinen 2016, 268.) Tapahtuman paatyttya alkaa purkuvaihe,
jossa puretaan rakenteet, tekniikka ja somisteet sekd palautetaan vuokratut vdlineet ja siivo-
taan tapahtumatila. Purku aloitetaan yleensa heti tapahtuman jalkeen tai viimeistdaan seuraa-

vana paivana. (Vallo & Hayrinen 2016, 198-199.)

Paattamis- ja arviointivaiheessa toteutetaan jalkitoimenpiteet, joihin kuuluu muun muassa
jalkimarkkinointi ja palautteen kerdaminen. Jalkimarkkinointi tehdaan yleensa noin kahden
viikon kuluessa tapahtumasta. Siihen voi sisaltya, esimerkiksi kiitosten lahettaminen osallistu-
jille, yhteistyokumppaneille ja alihankkijoille seka mahdollisten materiaalien tai muistamisten
toimittaminen. Ndin tapahtuman jarjestdja osoittaa arvostusta tapahtumaan osallistuneille ja
viimeistelee tapahtumakokonaisuuden huolellisesti. (Vallo & Hayrinen 2016, 220.) Keskeinen
osa jalkitoimenpiteitd on myos palautteen kerdaminen. Palautteen avulla voidaan arvioida,
miten tapahtuma onnistui, saavutettiinko sille asetetut tavoitteet ja mita voitaisiin kehittaa
tulevaisuudessa. Keratty palaute analysoidaan ja siitd tehdaan yhteenveto, jonka avulla voi-
daan tunnistaa tapahtuman vahvuudet seka kehittamiskohteet seuraavia tapahtumia varten.

(Vallo & Hayrinen 2016, 220—-221; Kaukoluoto, 2024, 24.)

3.3 Tapahtumapaikan turvallisuus ja lupa-asiat

Tapahtumapaikka voi olla mika tahansa fyysinen tila tai verkkoalusta. Sen valinnassa huomi-
oidaan tapahtuman luonne, koko, sijainti, puitteet, hinta ja ekologisuus. Paikan tulee olla hel-
posti saavutettavissa eri kulkuvalineilld ja riittdvan tilava kaikille osallistujille. Tarkeita ovat
my0s esteettdmyys, ohjelman toteutuksen mahdollistaminen seka tarvittavien valineiden
saatavuus. Kokonaisuudessaan tapahtumapaikan suunnittelu tukee sujuvaa jarjestelya, osal-
listujien viihtyvyytta ja turvallisuutta. (Vehvildinen, 2023, 14.) Tarkea osa onnistunutta tapah-
tumaa on sen turvallisuus. Tilaisuuden jarjestamisen aikana ei saa syntya vaaraa osallistuijille,
henkilokunnalle tai omaisuudelle. (Vehvildinen, 2023, 14.) Tapahtuman turvallisuudesta vas-
taa aina jarjestdja, jonka velvollisuutena on perehtya tapahtumaa koskevaan lainsaadantéon

seka huolehtia tarvittavista luvista ja viranomaisilmoituksista. Turvallisuusvaatimukset



16

maaraytyvat tapahtuman koon eli laajuuden, luonteen eli tapahtumamuodon ja kohderyh-
man mukaan. Ne tulee huomioida jo suunnitteluvaiheessa riskienhallinnan osana. (Kauko-
luoto, 2024, 25.) Kuvasta 3 nakyy, kuinka tapahtuman vaativuustaso lasketaan Tukesin (n.d.)
mukaan. Alava-taloa ajatellen tdman listaukset perusteella, sielld jarjestettavat tapahtumat
olisivat (tapahtuman luonteen mukaan) kokoluokitukseltaan vahintdan mikrotapahtumia (0—
500 henkil6a), mutta korkeintaan pientapahtumia (500-2000 henkil63), jos kyseessa on esi-

merkiksi myyntitapahtuma.

LAAJUUS

TAPAHTUMAN VAATIVUUS

2-3 harrastetaso

OSAAMISVAATIMUKSET

TAPAHTUMAN LAAJUUS

1 mikrotapahtuma 0-500 henkiléa
2 pientapahtuma 500-2000

3 keskisuuri tapahtuma 2000-10000
4 suurtapahtuma 10000-25000

TAPAHTUMAN LUONNE

ENNAKKOARVIO

ESIMERKKE|A MM.

Kaavio havainnollistaa, kuinka

1 ei erityisid vaaroja ihmisille

stand up, seminaari, luento, teatteri

2 vihdinen vaara

tori- ja markkinatapahtumat, klubikeikka

htuman luonne ja laajuus
muodostavat tapahtuman

imustason.

3 korostunut vaara

massaliikunta- ja lastentapahtumat, messut

5 massatapahtuma 25000 tai

& erityinen vaara

halli- tai ulkokonsertti, kansanjuhla

5 merkittdvd vaara

festivaali, moottoriurheilu

Tapah on sité
jdrjestdd, mitd enemmdn
tapahtumassa on osallistujia ja

i lisdksi tapah muut
oheispalvelut ja toiminnot, joista voi
olla vaaraa: esimerkiksi ratsastus,
eldimet, ilotulitus, tuliesitys, vesistit,
pomppulinna, trampoliini, tivoli tai

benji-hyppy. Tallaisista merkittavaa
vaaraa aiheuttavista palveluista (tasot
3-5) pitdd aina olla oma turvallisuus-
asiakirja (KuTul 7 §).

mitd riskialttiimpi tapahtuma on.

Kuva 3. Tapahtumaturvallisuuden osaamisvaatimukset. Kuva: (Tukes, n.d).

Turvallisuudessa huomioitavia asioita Liveton (n.d.) Tapahtuman pelikirjan mukaan ovat:

Turvallisuussuunnitelma: Jarjestdjan tulee laatia tapahtumalle turvallisuussuunnitelma, joka

kattaa koko tapahtuman elinkaaren: ennen tapahtumaa, tapahtuman aikana ja sen jalkeen.

Suunnitelma toimii viranomaisten ohjeistuksen mukaisesti ja sitd voidaan kayttda myos viran-

omaisten kanssa vuoropuheluun.

Ensiapu ja jarjestyksenvalvonta: Tapahtumassa tulee olla riittdva ensiapuvalmius ja ensiapu-

suunnitelma osana pelastussuunnitelmaa. Ensiapuhenkil6stén maara arvioidaan riskien ja

osallistujamaaran mukaan. Turvallisuuteen kuuluu my6s jarjestyksenvalvonta, jonka
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tarpeeseen vaikuttavat tapahtuman luonne, osallistujamaara ja ohjelma. Poliisi maarittaa tar-

vittavien jarjestyksenvalvojien maaran ja tehtavat.

Roolien maarittely: Turvapaallikdn nimedaminen on osa turvallisuussuunnittelua. Hanen vas-
tuullaan on esimerkiksi halytysmenettelyt ja ensiavun jarjestelyt seka yhteydenpito viran-

omaisiin.

Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma: Jos tapahtumassa on arvioitu olevan vahintaan 200
osallistujaa tai se sisaltda merkittavia riskeja (esimerkiksi pyrotekniikkaa tai poikkeavia poistu-
misjarjestelyjad), jarjestdjan tulee laatia pelastussuunnitelma ja liittdaa se turvallisuussuunnitel-
maan. Suunnitelmassa tulee kasitella muun muassa poistumisteita, ensiavun jarjestamista,

alkusammutusta, poistumisreitteja ja henkiloston perehdytysta.

Vastuu ja ennaltaehkaisy: Jarjestdja on vastuussa siitd, ettd tapahtuma ei aiheuta vaaraa ih-
misille, ymparistolle tai omaisuudelle. Turvallisuussuunnitelman tavoitteena on ennaltaeh-

kaistda onnettomuuksia ja varmistaa toimintavalmiudet riskitilanteissa.

Vakuutukset: Turvallisuussuunnittelua tukevat myos vakuutukset, kuten vastuuvakuutus, joka
kattaa ainakin osan vahingoista, joita voi esiintya tapahtuman aikana. Usein viranomaiset

edellyttavat vakuutuksen olemassaoloa hyvaksyntaa varten.

limoitukset ja liitteet: Yleisotilaisuutta koskeva ilmoitus poliisille sisaltda myos turvallisuus-
suunnitelman ja tarvittaessa pelastussuunnitelman liitteineen. lImoituksessa kuvataan muun
muassa tapahtuman luonne, arvioitu osallistujamaara, jarjestyksenvalvonnan tarve ja turval-

lisuusjarjestelyt.

Yleisolle avoimet tapahtumat maaritelldan yleisotilaisuuksiksi, joita koskevat kokoontumislain
vaatimukset turvallisesta ja rauhanomaisesta jarjestamisesta (Kaukoluoto, 2024, 25-26). Polii-
sin sivuilla (n.d.) sanotaan, ettd paasaantoisesti yleisotilaisuudesta tulee tehda kirjallinen il-
moitus tapahtumapaikan poliisille. Imoitusta ei kuitenkaan aina tarvita, jos tapahtuma on
pienimuotoinen, eika siitd aiheudu haittaa sivullisille, ymparistolle tai liikenteelle. Ainakin

seuraavissa tapauksissa on hyva tehda ilmoitus:
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e tapahtumassa on yli 500 osallistujaa
e tarvitaan jarjestyksenvalvontaa tai liikenteenohjausta

e tapahtuma edellyttda pelastussuunnitelmaa (yli 200 henkil63)

IImoitus tulee tehda vahintaan viisi vuorokautta ennen tilaisuutta. Jos tapahtuma vaatii esi-
merkiksi jarjestyksenvalvojia, ilmoitus on tehtdva vahintaan kaksi viikkoa etukateen. (Poliisi.fi,
n.d.) Pelastussuunnitelma on laadittava, jos tapahtumaan osallistuu yli 200 henkil6a tai jos
siihen liittyy erityisia riskeja, kuten avotulta tai poikkeavia tilajarjestelyja. Suunnitelma tulee
lahettda alueen pelastuslaitokselle kaksi viikkoa ennen tapahtumaa ja se voidaan tayttaa val-
miiseen pohjaan. (Kaukoluoto, 2024, 25-26.) Lupien hakemiseen vaikuttaa tapahtuman koko
ja luonne. Ajantasaiset ohjeet ja lupakdytannot tulee aina tarkistaa paikalliselta viranomai-

selta. Muita lupia ovat muun muassa: elintarvikeluvat, Teosto ja arpajaislupa. (Liveto.io, n.d.)

3.4 Visuaalisuuden merkitys tapahtumassa

Koen tarkedksi nostaa myos taman aiheen esille tapahtuman suunnittelussa, koska silla on
merkitysta asiakaskokemukseen ja sitd kautta myos tapahtuman onnistumiseen. Tapahtuman
visuaalisella ilmeelld on merkittava vaikutus osallistujien kokemukseen ja siihen, millaisena
tapahtuma muistetaan. Visuaalisuus koostuu esimerkiksi vareista, somisteista, opasteista,
grafiikasta, valaistuksesta ja muista visuaalisista elementeistda. Nama yhdessa luovat tapahtu-
man tunnelman ja tukevat sen teemaa. Hyvin suunniteltu visuaalinen ilme voi tehda tavalli-
sestakin tilasta elamyksellisen ja houkuttelevan osallistujille seka auttaa osallistujia ymmarta-
maan tapahtuman tarkoituksen seka viestin. (Raikua 2025a.) Visuaalisilla ratkaisuilla on kay-
tannollinen merkitys tapahtumissa. Esimerkiksi opasteet, kyltit ja muut nakyvyyspinnat hel-
pottavat tapahtuma-alueella liikkumista ja auttavat osallistujia [6ytdmaan, esimerkiksi sisaan-
kdynnit, ohjelmapisteet ja palvelut. Kun tapahtuma-alue on visuaalisesti selked ja opastus
kunnossa, se vahentda epdvarmuutta ja osallistujat kokevat tapahtuman sujuvammaksi ja
miellyttdvammaksi. (Raikua 2025b.) Visuaalisella ilmeellda on myds tarkea rooli ensivaikutel-
man muodostumisessa osana tapahtuman markkinointia ja brandia. Ihmiset muodostavat
mielipiteen ymparistostdan nopeasti ja visuaaliset elementit vaikuttavat merkittavasti siihen,

millaisena tapahtuma koetaan jo ensimmaisten hetkien aikana. Tutkimusten mukaan
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visuaalisuus vaikuttaa ensivaikutelmaan erittdin voimakkaasti, siksi ympariston ulkoasuun ja

visuaaliseen viestintaan kannattaa panostaa. (Hassinen, 2026.)

Tapahtumassa voi ja usein myos kannattaa olla yllatyksellisia elementteja, silla niiden avulla
tapahtuma tuntuu kiinnostavammalta ja eldavammalta. Tavoitteena on, etta osallistujien odo-
tukset tayttyvat tai jopa ylittyvat, eika tapahtuma jaa kokemuksena tavanomaiseksi. Yllatyk-
sellisyyttd voidaan luoda myos pienilla yksityiskohdilla, kuten nayttavilla poytakoristeilla, wc-
tilojen pienilla somisteilla tai esimerkiksi muistoesineilla, joita osallistujat voivat ottaa mu-
kaansa tapahtumasta. (Vallo & Hayrinen 2016, 205, 233.) Tapahtumat ovat viestinndan muoto,
jossa voidaan hyodyntaa kaikkia ihmisen aisteja. Osallistujien kokemukseen voidaan vaikuttaa
esimerkiksi visuaalisilla elementeilld, aanilla, tuoksuilla, makuelamyksilla seka fyysisella koh-
taamisella. Ndiden avulla tapahtuma voi herattaa tunteita ja luoda osallistujille my&nteisen
kokemuksen, joka jaa mieleen myos tapahtuman jalkeen. (Vallo & Hayrinen 2016, 319.) Yh-
teenvetona visuaalisuus on tarkea osa tapahtuman suunnittelua ja toteutusta. Sen avulla voi-
daan parantaa asiakaskokemusta, helpottaa tapahtuma-alueella liikkumista, vahvistaa tapah-

tuman viestia ja luoda osallistujille positiivinen seka mieleenpainuva kokemus.

3.5 Tapahtuman markkinointi

Tapahtuman markkinointi on monikanavainen prosessi, jonka tavoitteena on saada oikea
kohderyhma kiinnostumaan tapahtumasta ja ohjata heidat osallistumaan. Markkinoinnin
suunnittelu kannattaa aloittaa maarittelemalla tapahtuman kohderyhma tarkasti, silla sen
avulla valitaan tehokkaimmat viestintdakanavat ja viestit. (Liveto.io, n.d.) Hyva markkinointi-
suunnitelma sisaltda kohderyhman maarittelyn, kanavavalinnat, visuaalisesti ja viestinnalli-
sesti kiinnostavat sisallot seka viestien jaksottamisen niin, ettd osallistujat saavat riittavasti
informaatiota hyvissa ajoin ennen tapahtumaa. (Vehvildinen, 2023, 16-17.) Tapahtumamark-
kinointi eroaa tavallisesta mainonnasta siten, ettd tapahtuma itsessaan toimii markkinointiva-
lineena. Hyvin suunnitellussa tapahtumassa toteutuvat vuorovaikutteisuus, elamyksellisyys ja
osallistujakokemus. Nain jarjestdja saa valittomasti palautetta tavoitteiden saavuttamisesta,
erottuu kilpailijoista ja luo osallistujille ainutlaatuisen muistijaljen. Tapahtumamarkkinoinnin

tavoitteita voivat olla esimerkiksi nakyvyyden lisdéaminen, asiakassuhteiden vahvistaminen,
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palvelujen myyminen, uusien asiakkaiden hankinta, organisaation arvojen viestiminen seka

yrityskuvan kehittaminen. (Vehvildinen, 2023, 17.)

Liveton (n.d.) Tapahtuman pelikirjan mukaan markkinoinnissa voidaan hyodyntaa erilaisia ka-
navia, mutta sosiaalinen media on noussut erityisen tarkeaksi, koska sielld kohderyhma voi-
daan tavoittaa kustannustehokkaasti ja tarkasti maaritellyin kohdennuksin. Markkinoinnissa
tarkeaa on myos sisallon laatu: esimerkiksi tapahtumasivun tai some-tapahtuman luominen,
jossa kerrotaan tapahtuman ajankohta, sisalto ja esiintyjat, auttaa kiinnostuksen herattami-
sessa ja luo luottamusta potentiaalisiin osallistujiin. Lisdksi mainonnassa kannattaa hyodyn-
taa visuaalisuutta ja tarinallisuutta, esimerkiksi kertomalla tapahtuman taustasta, teemasta
tai ainutlaatuisista ohjelmanumeroista, silla tunteisiin vetoava viestinta voi erottua paremmin
kilpailussa. Perinteisemmatkin kanavat, kuten printtimainonta tai paikallislehdet, voivat tay-
dentaa digitaalista nakyvyytta silloin kun ne kohdistuvat tapahtuman kohdeyleis66n. Myds
sahkopostimarkkinointia voidaan kadyttda osana kokonaissuunnitelmaa, esimerkiksi uutiskir-
jeiden muodossa. Niiden tulisi tarjota kiinnostavaa sisaltoa ja ohjaavat suoraan tapahtuman

ilmoittautumissivulle.
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4 Kehittamismenetelmat

Opinnaytetyon kehittamismenetelmiksi valikoituivat haastattelu, havainnointi ilman osallistu-
mista ja dokumenttianalyysi. Koin ndama menetelmat kdaytannonlaheisiksi ja sopivimmiksi ai-
neistonkeruuseen. Luvussa esitellaan kukin kehitysmenetelma ja kdydaan lapi, minkalaisia
toimenpiteita niihin liittyi ja seuraavassa luvussa avataan niiden kautta saatuja tuloksia tar-
kemmin. Havainnointi ja haastattelut toteutettiin anonyymisti. Menetelmien kautta sain
konkreettista ja kaytannodllista tietoa hyédynnettavaksi oppaaseen. Menetelmien ja niiden tu-
losten kautta arvioitiin myo6s vastauksia tutkimuskysymyksiin, joita avataan tarkemmin poh-

dinta luvussa 7.

4.1 Havainnointi ilman osallistumista Alava-talossa

Havainnointi on laadullinen tutkimusmenetelma3, jossa tutkija tarkastelee toimintaa luonnol-
lisessa ympadristossaan. Havainnointi ilman osallistumista tarkoittaa tilannetta, jossa havain-
noija ei osallistu itse toimintaan, vaan seuraa tapahtumia ulkopuolisena tarkkailijana. Tavoit-
teena on saada mahdollisimman autenttinen kuva toiminnasta, vuorovaikutuksesta ja toimin-
taymparistostd ilman, etta tutkija vaikuttaa tilanteen kulkuun. Menetelma soveltuu erityisesti
tilanteisiin, joissa halutaan ymmartaa arjen kadytantoja, toimintatapoja ja tilankayttda. Ha-
vainnoinnin avulla voidaan tunnistaa, esimerkiksi toiminnan sujuvuutta, osallistujien kayttay-
tymista, vuorovaikutuksen muotoja seka mahdollisia kehittamiskohteita. Havainnointi tuottaa
usein sellaista tietoa, jota ei valttamatta saada esiin pelkastdadan haastattelujen tai kyselyjen
avulla, silla kaikki toimintaan liittyvat kaytannot eivat ole toimijoille itselleen tietoisia tai hel-
posti sanoitettavia. (Gronfors & Vilkka, 2011, 50-51.) Alava-talon kaltaisessa toimintaympaéris-
tossa havainnointi ilman osallistumista soveltuu hyvin kehittamismenetelmaksi. Sen avulla
toimintaa voidaan tarkastella luonnollisessa tilanteessa ilman, ettd havainnoija vaikuttaa ta-
pahtumien kulkuun. N&in ollen havainnointi ilman osallistumista tarjoaa Alava-talossa kay-
tannonlaheisen tavan kerata tietoa tilan toimivuudesta, saavutettavuudesta seka tapahtu-

mien jarjestamiseen liittyvista kehittamistarpeista.
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Maaliskuun alussa jarjestettiin ikdihmisten paivatanssit Alava-talon salissa, joiden yhteydessa
kavin havainnoimassa. Suoritin havainnoinnin tutkimalla padasiassa ulkotiloja, kuten parkki-
paikkoja seka tilojen, paaasiassa salin ja kahvion, ominaisuuksia ja varusteluja, kuten kalus-
teita ja tekniikkaa. Havainnoin yleisesti ihmisten saapumista seka kavijamaaraa ja sen toimi-
vuutta tilassa. Tein havainnoista muistiinpanoja, otin tiloista ja varusteista valokuvia, joita
osittain pystyy hydédyntamaan suoraan oppaaseen. Havainnointi toteutettiin anonyymisti ja
niissa kuvissa, joissa esiintyy henkildita ja, joita hyddynnetdaan oppaassa, on pyydetty lupa ku-

van julkaisemiseen.

4.2 Haastattelut Alava-talossa

Haastattelu on toimiva aineistonkeruumenetelma erilaisissa kehittamistehtavissa, silla sen
avulla voidaan kerata nopeasti myos syvallista tietoa tutkittavasta kohteesta. Haastattelussa
korostuu yksilon mahdollisuus kertoa kokemuksistaan ja nakemyksistaan vapaasti, mika aut-
taa selventdamaan ja syventamaan tarkasteltavaa aihetta. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti,
2015, 106.) Haastattelutyyppeja voidaan luokitella sen mukaan, kuinka vapaata vuorovaiku-
tus haastattelijan ja haastateltavan valilla on. Haastattelu voi olla esimerkiksi strukturoimaton
eli avoin haastattelu tai puolistrukturoitu haastattelu. Avoin haastattelu muistuttaa usein kes-
kustelua, jossa haastateltava voi kertoa kokemuksistaan melko vapaasti. (Jyvaskylan yliopisto,
n.d.) Kaytin haastatteluita tdydentamaan havainnointia, koska silld tavalla sain viela tarkem-
paa informaatiota tarvitsemistani tiedoista. Haastattelut toteutuivat anonyymisti. Haastatte-
lumuotona toteutui strukturoimaton haastattelu. Alun perin olin suunnitellut haastattelevani
vain esiintyjaa, mutta havainnoinnin kautta sain vastaukset kysymyksiini, joita olin suunnitel-
lut kysyvani. Sen sijaan esitin havainnoinnin aikana tilanteen mukaan satunnaisia tarkentavia
kysymyksia tapahtumassa avustaneelle henkildlle, joka tunsi hyvin Alava-talon tilat ja kdytan-
not. Esitin kysymyksida muun muassa tilan aiempaan kayttotarkoitukseen liittyen, tilavaraus
asioista, siivouksesta ja kehitysideoista. Tarkemmin saamistani vastauksista kerron kehitysme-

netelmien analysointiluvussa 5.
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4.3 Tapahtumanjarjestajaoppaiden dokumenttianalyysi

Kaytin opinndytetyon yhtena kehittimismenetelmana dokumenttianalyysia, koska koin sen
helpottavan Alava-taloon suunniteltavan oppaan rakenteen ja sisallén suunnittelua. Doku-
menttianalyysi on tutkimusmenetelma, jossa analysoidaan valmiita kirjallisia tai visuaalisia
aineistoja, kuten verkkosivuja. Menetelman tarkoituksena on syventaa ymmarrysta tutkitta-
vasta ilmiosta hyodyntamalla olemassa olevaa tietoa ja muodostamalla siitd kokonaiskuva.
(Kokonat.fi, n.d.) Dokumenttianalyysissa aineistoa tarkastellaan jarjestelmallisesti. Aineistoa
voidaan esimerkiksi teemoitella, jotta siitd voidaan tunnistaa olennaisia asioita ja tehda joh-

topaatoksia tutkimuskysymysten nakokulmasta. (Oppariapu, n.d.)

Kaytin dokumenttianalyysia erilaisten suomenkielisten tapahtumajarjestdja oppaiden tarkas-
teluun, jotka olivat netissa verkkosivu- tai PDF-muodossa. Vertailun avulla pyrin tunnista-
maan toimivia rakenteita ja sisaltoja, joita voitaisiin soveltaa Alava-talon tapahtuma-
oppaassa. Verkkoldhteiden perusteella tapahtumaoppaita I16ytyi useilta eri toimijoilta, kuten
kaupungeilta, jarjestoilta ja yksityisilta yrityksiltd. Oppaiden sisallot olivat padosin saman-
suuntaisia, mutta niiden laajuus ja esitystavat vaihtelivat. Erityisesti kaupunkien tuottamat
oppaat painottuivat lupakaytantoihin, turvallisuuteen ja suuriin yleis6tapahtumiin. Keskityin
pdaasiassa kaupunkien tuottamien oppaiden tarkasteluun, silla ne olivat laadullisesti sopi-
vampia Alava-talon opasta ajatellen kuin muiden toimijoiden oppaat. Tuon tarkastelussa kui-
tenkin vertailtavaski esille yhden Kulttuuria kaikille! -sivuston (2015) oppaan, jossa kasitellaan
tapahtuman jarjestamistda enemman saavutettavuusnakokulmasta. Tarkasteluissa keskityin
pdadasiassa teemoihin: sisdltoon, rakenteeseen ja visuaalisuuteen. Tarkemmat tulokset kdyn

lapi luvussa 5.
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5 Kehittamismenetelmien tulokset

Tassa luvussa kdydaan lapi kehittdmismenetelmien havainnoinnin, haastattelun ja dokument-
tianalyysin tulokset. Kustakin menetelmasta kuvataan sen kayty prosessi, havainnot ja poh-

dinnat. Naiden tulosten seka tietoperustan pohjalta koostetaan varsinainen opas.

Havainnointi ja haastattelu Alavassa

Havainnointia hyodyntdessani yritin ottaa tapahtuman jarjestajan ndakokulman, joka ei ole
aiemmin kaynyt Alavassa. Silla tavalla voisi keskittya oleellisiin asioihin, joita tapahtumajarjes-
taja mahdollisesti huomioisi Alavassa. Havainnointipdivana jarjestettiin ikdihmisten paiva-
tanssitapahtuma ja saavuin havainnoimaan kolme tuntia ennen tapahtumaa, jotta voisin seu-
rata jarjestamisen kulkua ja tilan ominaisuuksia rauhassa ilman tansseihin osallistujia. Myo-
hemmin seuraisin tapahtuman kulkua. Havainnointini keskittyi padasiassa Alava-talon ensim-
maisen kerroksen salin ja kahvion tiloihin, koska nama tilat ovat Alavan vuorattavat tilat ja,
joita kasittelen opinnaytetyon kautta syntyvdssa oppaassa. Havainnoin yhteydessa aina sopi-

vissa valeissa haastattelin samalla yhta tyontekijaa, joka tunsi tilan ja sen kaytanteet.

Aloitin havainnointini palvelupolunomaisesti parkkialueelta, koska se olisi jarjestdjien nako-
kulmasta ensimmainen paikka, johon he saapuvat, jos he saapuvat autolla. Palvelupolku tar-
koittaa kuvausta asiakkaan kokemuksesta palvelun aikana. Siind esitetdaan vaihe vaiheelta, mi-
ten asiakas etenee palvelussa ja millaisia palvelutilanteita han kohtaa matkan aikana. (Palve-
lumuotoilu Palo.fi, 2018.) Palvelupolku ei kuitenkaan ollut opinndytetyon paaasiallinen me-
netelma. Kiinnitin huomiota tavallisten- seka inva-parkkipaikkojen maaraan ja havaitsin, etta
parkkipaikalta l10ytyi myos roskakatos. Parkkipaikkojen maaraa oli lumen takia hankala arvi-
oida tarkasti. Tassa vaiheessa ajattelin myds, etta katoksen avaimen sijainti tulee selvittaa.
Parkkipaikalta siirryin kdvelykatua pitkin padoville, jotka olivat automaattisesti aukeavat ja
tuulikaapista 16ytyi inva-nappi sisdoven avaukselle. Sisaankaynti oli esteetdn, mutta nappien
kanssa pelaaminen oli turhan ty6lasta, jos niitd ei heti hoksaa. Aula oli tilava ja siella oli soh-
varyhmat. Tilassa oli my0Os wc:t ja naulakot. Aulatilasta siirryin varsinaisiin havainnoitaviin ti-

loihin eli saliin ja sen yhteydessa olevaan kahviotilaan.
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Havainnoin tiloissa |[ahinna ominaisuuksia ja varusteluja, silla nama olivat konkreettisia tietoja
opasta varten. Laskin poytien ja tuolien maarat. Tarkistin myds hatapoistumistiet, palosam-
muttimien paikat ja tekniset varustukset, kuten mikrofonit ja eri esityslaitteet. Salin ja kah-
vion valissa oli taitto-ovet, jotka on mahdollista sulkea tarvitessa rajaamaan tilat. Otin tiloista
seka varustuksista valokuvia, joita voi hyodyntaa oppaassa havainnekuvina. Havainnoin omi-
naisuuksien jalkeen tapahtuman kulun asioita. Tapahtuman jarjestajat olivat saapuneet
kolme tuntia ennen tapahtumaa jarjestelemaan tuoleja ja poytia, siivoamaan paikkoja ja jar-
jestamaan tilat niin, etta tilassa voi tanssia. Esiintyja saapui noin kaksi tuntia ennen esitysta ja
hanella kesti noin puolitoista tuntia jarjestaa esiintymislava, tehda sound-check ja laittautua.
Ensimmaiset vieraat saapuivat puoli tuntia ennen aloitusta ja he kerdantyivat paaasiassa au-
laan ja salin istumapaikoille. Vieraita oli lahempana sataa kolmeakymmenta ja juurikaan
enempaa tilaan ei olisi mahtunut. Ihmiset mahtuivat ja osasivat liikkua kuitenkin hyvin ja tila
palveli pohjaratkaisultaan tansseja mainiosti. Ihmisia alkoi poistua pikkuhiljaa tanssien lahen-
tyessa loppuaan. Tanssien jalkeen esiintyjan luo tuli henkil6ita juttelemaan noin vartiksi. Tilan

jarjestely ja purkaminen kesti jarjestdjilta ja esiintyjilta noin vajaan tunnin.

Koin, ettd nailla menetelmilla sain paljon kdytannonlaheista ja tilakohtaista tietoa Alava-talon
tiloista. Tulokset olivat myds konkreettisia ja suoraan sovellettavissa sisalloksi syntyvaan op-
paaseen. Myos kehitettavia huomioita syntyi erityisesti haastattelun kautta, kuten siivouk-
seen liittyen. Kehittdmisideana oli esimerkiksi, etta tilaan tarvittaisiin oikea siivouskomero,
jossa siivousvalineet olisivat helposti saatavilla. Nyt mopit ja muut tarvikkeet olivat keittion
nurkassa ja muualla keittion kaapiessa. Tata kautta siivouskaappi lisdisi mahdollisesti tapahtu-
man jarjestdjien motivaatiota siivota tila kdyton jalkeen, silla tilan siivous kuuluu jarjestajalle.
Alava-talossa ei ole varsinaista esiintyjille tarkoitettua pukuhuonetta. Tassa tapauksessa, kun
talon henkilokunnan ollessa paikalla esiintyjalle voitiin jarjestaa kayttéon erillinen, normaa-
listi lukittuna oleva huone pukutilaksi. Huone pidetdadan normaalisti lukittuna turvallisuus-
syistd. Samassa rakennuksessa toimii myos vanhainkoti ja avoin kulku pukutilan kautta voisi
johtaa kaytosta poistettuun huoneeseen. Tallainen tilanne voisi aiheuttaa riskin, esimerkiksi
muistisairaiden asukkaiden eksymiselle tilaan, jossa heidan tavoittamisensa olisi vaikeaa. Ta-
man havainnon perusteella oppaassa on perusteltua mainita erillisen pukuhuoneen/backsta-
gen puuttuminen. Esiintyjid voidaan ohjeistaa saapumaan paikalle mahdollisuuksien mukaan

valmiiksi valmistautuneina tai kayttamaan yleisid wc-tiloja tarvittaessa valmistautumiseen.



26

Lisaksi haastattelun kautta selvisi, kun tilat ovat myds muiden toimijoiden kaytdssa, niin eri-
tyisesti kahvion hatapoistumistie tulisi joka kerta tarkistaa, ettei oven toiselle puolelle ole ja-
tetty tavaraa lojumaan, kuten talla kertaa oli. Hatapoistumisteiden tulisi olla aina vapaasti
kuljettavissa, jotta turvallisuus toteutuisi hatatilanteessa. Nama huomiot muun muassa ovat
tarkeita asioita mainittavaksi oppaassa ja erityisen tarkeita asioita mainittavaksi vakituisesti
tilaa kayttaville. Haastattelussa sain selville myds, etta salin puolella on kaytossa lisdilmastoin-
tilaite, joka tulisi laittaa paalle, jotta ilmanlaatu olisi parempi, jos tila olisi tdynna ihmisia, niin

kuin tdssa tapahtumassa oli.

Tiedustelin havainnoinnin ohessa esiintyjalta hanen kokemustaan tilan soveltuvuudesta lau-
luesiintymiseen. Hanen mukaansa tila ei vastaa varsinaista konserttisalia, mutta soveltuu kui-
tenkin hyvin tamankaltaisiin tilaisuuksiin. Kommentista voidaan paatelld, ettd Alava-talon sali
ei ole akustiikaltaan erityisesti musiikkiesityksiin suunniteltu tila, mutta se on riittavan toi-
miva pienimuotoisissa tapahtumissa, kuten tanssi- ja viihde-esityksissa. Tama havainto tukee
ajatusta, etta tila soveltuu monikayttoiseksi tapahtumatilaksi, vaikka se ei tarjoa konserttisa-
lien kaltaista akustista laatua. Tallainen tieto on hyddyllista tapahtuman jarjestdjille, silla se
auttaa muodostamaan realistisen kasityksen tilan mahdollisuuksista ja rajoitteista esiintymis-
tilana. Tieto ei kuitenkaan sellaisenaan ole valttamatdén mainittavaksi oppaassa. Tilojen ha-
vainnointi jarjestajan nakékulmasta antoi myos ajatusta mahdollisista visuaalisista ratkai-
suista, joita tilassa voisi tehda tilaisuuden luonteen vaatiessa. Esimerkiksi perhejuhlia ajatel-
lessa aulassa ja muissa tiloissa oli istumapaikkoja ja poytia, joihin saisi kukka-asetelmia. Tila
ei perhejuhlien, kuten haiden kaytdssa ole kaikkein nayttavin, mutta mieleeni tuli montakin
visuaalista elementtid, joita toteuttaa, esimerkiksi tallaista tilaisuutta ajatellen. Tapahtuman
visuaaliset ratkaisut ovat myos oleellisia, kun esimerkiksi halutaan vahvistaa tapahtuman
brandi-ilmettd ja parantaa asiakaskokemusta seka herattaa tunteita, joka jaa mieleen pitkaksi
aikaa (Raikua.fi, 2025a). Visuaalisuudesta voisi mainita oppaassa omana osionaan tai ainakin
kertoa yleisesti, mita rajoituksia tilan visuaalisessa kaytossa voi olla, esimerkiksi oikeita kyntti-

16ita ei saa kayttaa.

Havainnoinnin ja haastattelun perusteella voidaan todeta, ettd Alava-talon tilat soveltuvat
lahtokohtaisesti hyvin erilaisten tapahtumien jarjestamiseen. Etenkin sellaisten, jossa on ker-

ralla noin satakunta ihmista. Vieraita saapui runsaasti, mutta lilkkkuminen tilassa sujui hyvin ja
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pohjaratkaisu tuki tapahtuman luonnetta. Tila soveltuu hyvin siis tanssitapahtumien kaltaisiin
tilaisuuksiin, joissa tarvitaan seka istumapaikkoja etta avointa liikkumatilaa. Havainnoinnissa
nousi esiin myos kdytannon jarjestelyihin liittyvia tekijoita, jotka ovat tarkeda huomioida ta-
pahtumaa suunniteltaessa. Esimerkiksi tapahtuman valmisteluun tarvittava aika osoittautui
melko pitkaksi, silld jarjestadjat saapuivat paikalle useita tunteja ennen tapahtuman alkua.
My®ds esiintyjan valmistautuminen ja teknisten laitteiden kayttdonotto vaativat aikaa. Nama
kertovat, ettd tapahtuman aikataulutuksessa on tarkeaa varata riittavasti aikaa tilan valmiste-
luun ja teknisiin jarjestelyihin. Tilojen varusteluun liittyvat havainnot, esimerkiksi kalusteiden
maarasta, teknisesta varustelusta seka turvallisuuteen liittyvista tekijoistd ovat tapahtuman
jarjestdjalle on tarkeaa konkreettista tietoa. Tallaiset kdytannon tiedot helpottavat tapahtu-
man suunnittelua. Menetelmien kautta nousi esiin myos turvallisuuteen ja esteettémyyteen
liittyvia huomioita. Tilat ja padsisaankaynti olivat padasiassa esteettomia, silla sisaantulo ovet
olivat isoja ja kaksi ovisia. Ison massan poistuessa kerralla tilasta saattaa tosin syntya jono-
tusta. Salin ja kahvion tilat mahdollistivat liikkkumisen pyératuolilla, ja poytien seka tuolien si-
joittelu sallii esteettoman kulun padosin. Hatapoistumistien esteettomyys ei ollut taysin to-
teutunut, silld poistumisreitin ulkopuolelle oli jatetty tavaraa. Tama osoittaa, etta turvallisuu-
teen liittyvat asiat ovat tarkeaa tarkistaa jokaisen tapahtuman yhteydessa. Tallaiset kaytan-
non huomiot korostavat selkeiden ohjeiden merkitysta tapahtuman jarjestajille. Kaiken kaik-
kiaan haastattelu ja havainnointi taman tapahtuman perusteella antoivat suoraan kdytannon
tietoa hyodynnettavaksi oppaaseen, enka kokenut tarvetta kdyda havainnoimassa useam-
massa tapahtumassa. Oppaaseen liitettdvia tietoja haastattelun ja havainnoinnin perusteella
ovat parkkipaikkojen maara, roskakatoksen ja sen avaimen sijainti, varusteet (kuten maara ja
sijainti) tilan ominaisuudet ja muokattavuus, havainnekuvat, suunnitteluun vaikuttavat asiat

(kuten oikea tuli ja pukuhuoneen puuttuminen) ja turvallisuuteen liittyvat huomiot.

Tapahtumajarjestdjaoppaiden dokumenttianalyysin tulokset

Kaytin dokumenttianalyysia suomenkielisten tapahtumajarjestdjdoppaiden tarkasteluun, joita
I6ytyi verkosta eri toimijoilta. Tarkasteluissa keskityin pddasiassa teemoihin: sisaltéon, raken-
teeseen ja visuaalisuuteen. Vertailussa tarkastelin tarkemmin Kotkan kaupungin (n.d.) tapah-

tumajarjestdjan opasta, joka oli rakenteeltaan selked ja looginen. Oppaan jasentely oli
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yksinkertainen ja eteni vaihe vaiheelta, mika helpotti tapahtumaprosessin hahmottamista.
Pidin tata rakennetta toimivana ja sovellettavana Alava-talon oppaaseen. Sisallollisesti Kotkan
opas oli suunnattu paapaaasiassa suurempiin tapahtumiin, minka vuoksi osa teemoista, ku-
ten meluilmoitus, eivat olleet oleellista pienia tapahtumia ajatellen. Oppaan visuaalinen ilme

oli melko pelkistetty, mutta ei erityisen nykyaikainen tai brandinmukainen.

Tarkastelin tavoitteiden mukaisesti myos Kuopion kaupungin (n.d.-g) tapahtumajarjestdjan
opasta. Oppaan vahvuutena oli sen paikallinen tieto, minka vuoksi sen hydédyntaminen oli pe-
rusteltua myos tilaajan nakdkulmasta. Opas oli myds suunnattu kokeneille toimijoille ja suu-
rempien tapahtumien jarjestamiseen, mutta sielta saa poimittua oleelliset asiat pienia tapah-
tumia ajatellen. Kuopion oppaan lisaksi oli tilakohtainen Alava-talon kayttéohje, jossa kaytiin
lapi muun muassa tilojen vuokrausta, hinnoittelua ja kdyttéohjeita koskevaa tietoa. Lisdksi
tarkastelin samantyyppista Riihimaen kaupungin (n.d.) verkkosivuille toteutettua tapahtuma-
opasta, jossa keskeiset sisdllot oli jaoteltu teemoittain erillisiin osioihin. Oppaan vahvuutena
oli erityisesti suunnitteluvaiheen selkea esittdminen ja keskeisten asioiden jasentely. Tasta
osiossa olisi sisaltoa sovellettavaksi Alava-talon oppaaseen. Sen sijaan verkkosivupohjainen
esitystapa ei sellaisenaan soveltunut Alava-talon oppaan toteutukseen. Lahden (n.d.) kau-
pungin tapahtumajarjestdjan opas oli sisalléltaan hyvin laaja ja viranomaislahtoinen. Op-
paassa kasiteltiin kattavasti muun muassa tapahtuma-alueen suunnittelua, turvallisuutta, lu-
pia ja erilaisia palveluita, mika tekee siita sisallllisesti hyvin perusteellisen kokonaisuuden.
Opas oli visuaalisesti selkea ja helppolukuinen, silld sisdlté on jaettu eri teemoihin ja osioihin.
Kuitenkin tarkemmassa tarkastelussa rakenne oli osittain sekava, koska samat teemat limitty-
vat eri vaiheisiin. Esimerkiksi toteutusvaiheeseen liittyvissa osioissa kasiteltiin asioita, jotka
kuuluivat selkedsti suunnitteluvaiheeseen. Tama voi tehda erityisesti kokemattomalle tapah-
tumajarjestajalle kokonaisuuden ja tapahtumaprosessin vaiheiden ymmartamisesta vaikeaa.
Oppaassa kasitelldan, esimerkiksi akkreditointia, laajoja liikennejarjestelyja seka viranomai-
syhteistyota, jotka eivat ole olennaisia pienimuotoisissa tapahtumissa. Lahden oppaassa oli
kuitenkin oleellista tietoa sovellettavaksi, esimerkiksi turvallisuusasioista ja riskienhallinnasta,
mitkd ovat tarkeitd huomioitavia asioita tapahtuman koostaa riippumatta. Otin vertailuun Ta-
pahtumia kaikille! -oppaan (2023), joka ei ollut kaupungin tuottama, koska halusin tarkastella
erityyppista opasta, joka keskittyi padasiassa tapahtumien saavutettavuuteen ja erilaisten

yleis6jen huomioimiseen. Oppaan periaatteet, kuten esteettdmyyden varmistaminen,
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viestinnan selkeys ja palveluiden saavutettavuus, soveltuvat hyvin my6s pienimuotoisiin ta-
pahtumiin. Vaikka opas on alun perin suunnattu suuremmille festivaaleille, sen sisalt6ja voi-
daan soveltaa tiivistimalla ja muokkaamalla kdytannodnlaheisiksi. Visuaalisesti opas oli miel-

lyttava ja moderni.

Dokumenttianalyysin perusteella I6ytyneet suomenkieliset tapahtumaoppaat painottuvat
padasiassa laajoihin kokonaisuuksiin, mika voi tehda niista haastavia pienimuotoisten tapah-
tumien nakoékulmasta. Oppaita ei juurikaan I0ytynyt suoraan pienille tapahtumille ja niihin
soveltuva tieto sisaltyy laajempiin kokonaisuuksiin. Tama vahvistaa tarvetta selkeille, tiiviille
ja kohderyhmalahtoiselle oppaalle. Vertailulla huomasin, etta selkea ja vaiheittain eteneva
rakenne tekee tapahtumaprosessin helpommin hahmotettavaksi. Havaitsin myos, etta oppai-
den rakenteessa oli epdjohdonmukaisuutta, silla eri vaiheisiin kuuluvia asioita kasiteltiin se-
kaisin. Tama heikentaa oppaan kaytettavyytta erityisesti kokemattoman kayttajan nakokul-
masta. Ndiden havaintojen pohjalta voidaan perustella, ettd Alava-talon tapahtumaoppaassa
on tarkoituksenmukaista keskittya olennaiseen tietoon, esittda sisalto loogisesti vaiheittain ja
muotoilla ohjeistus helposti ymmarrettavaan ja kdytannonlaheiseen muotoon. Erityisesti
kohderyhman, eli kokemattomien tapahtumajarjestajien, huomioiminen on keskeista oppaan

toimivuuden kannalta.

Johtopaatdksena pienimuotoisiin tapahtumiin sopivasta oppaasta jatetddn pois suuren mitta-
kaavan jarjestelyihin liittyva sisalto ja keskitytadn sen sijaan kaytannonlaheisiin asioihin, ku-
ten tilavarauksiin, esteettémyyteen ja turvallisuuteen. Ndin kokonaisuus on helpompi ym-
martaa, erityisesti kokemattomalle tapahtumajarjestajalle. Tama ajatus tukee myos asiakas-
lahtoista suunnittelua, jossa tarpeet otetaan huomioon koko suunnittelun ajan. (Taloteko,
n.d.) Paadyin lopulta soveltamaan Riihimden kaupungin (n.d.) oppaan sisaltoa, silla siina oli
selvitetty yksinkertaisesti tapahtumansuunniteluun liittyvista osa-alueista. Kaikki sisalto ei
kuitenkaan ollut oleellista hyodynnettavaksi, koska tieto koski paikallisesti Riihimden kaupun-
kia. Otin hyodynnettavaksi lisaksi Kotkan kaupungin (n.d.) tapahtumajarjestdjan oppaan,
josta sovelsin selkedsti vaihe vaiheelta etenevaa rakennetta. Kuopion kaupungin (n.d.) opas
toimi keskeisimpéana aineistona, koska siella oli oleellista paikallistietoa ja se oli tilaajan toi-
veissa. Oppaasta poimin pdaasiassa sisaltoa, jota pystyi soveltamaan pienimuotoisille tapah-

tumille ja jatin pois suurten tapahtumien sisallon pois. Hyodynnettavaksi otin myos
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tilakohtaista tietoa sisdltdavan Alava-talon kayttéohjeen (2026), josta saisi tiivistettya oleelli-
simmat asiat yksinkertaisemmiksi, esimerkiksi tilojen varaamiseen ja kayttoon liittyvat osiot,
esimerkiksi Alava-taloa yleisesti esittelevaan lukuun. Muista oppaita en lopulta paatynyt hyo-
dyntamaan, silla niiden sisalto oli lopulta tarkemmin tutkittuna pitkalti samanlaista kuin
muissa oppaissa. Ne toimivat kuitenkin hyodyllisina vertailukohtina analysoinnissa. Visuaali-
suuden osalta tarkastellut oppaat eivat vastanneet tarpeita, joten niiden ratkaisuja ei hy6-

dynnetty oppaan suunnittelussa.
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Lopputuloksena syntynyt Opas tapahtuman jarjestamiseen Alava-talossa (liite 1) toteutettiin

tavoitteiden, kehittdmismenetelmien ja tietoperustan pohjalta. Oppaan sisaltéa tukemaan

valmistui infograafi, jossa esitetdaan tapahtuman jarjestamisen paavaiheet. Lopputulos on sel-

ked ja helppolukuinen opas, jonka jakautuu kolmeen paavaiheeseen: ennen tapahtumaa, ta-

pahtuman aikana ja tapahtuman jalkeen. Jokainen vaihe sisdltdaa vaiheeseen liittyvat tarkeim-

mat sisallot tapahtuman tuottamisessa. Oppaaseen paatyi tietoa tieperustasta tapahtuman

elinkaaresta ja osittain turvallisuus ja lupa-asioista sekd markkinoinnista seka tietoa luvussa 5

mainituista aineistoista. Opas sisaltda tarkeimmat tapahtuman jarjestamisen osa-alueet ja on

hyodynnettavissa tilaajalle muihin vuokrattaviin tiloihin. Lopullisesta oppaasta poistui Alava-

taloa esitteleva osio, jossa oli perustellusti turhaa toistoa Alava-talon kayttéohjeisiin (2026)

verrattuna. Opas toteutettiin Word-asiakirjana ja sita tukeva infograafi toteutettiin oppaan

valmistuttua Canvalla.
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Kuva 4. Vaakasuuntainen infograafi. Kuva: (Terhi llkko).
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Infograafista valmistui vaaka- ja pystyversio, joista pystyversio paatyi oppaaseen ja vaakamal-
lista (kuva 4) voitaisiin hyodyntaa muussa verkkosisallossa, esimerkiksi Kuopion kaupungin
nettisivuilla. Infograafi on oppaasta yksinkertaistettu kaavio, josta ndkee nopealla silmailylla
tarkeimmat kohdat tapahtuman jarjestamisen vaiheista. Oppaan seka infograafin visuaalisuu-
dessa huomioitiin Kuopion brandiasiakirjan (n.d.) mukaista saavutettavaa varimaailmaa, ty-
pografiaa ja muotokielta. Visuaalisesti lopputulokset olivat yksinkertaisia ja selkeitd. Valmis
opas ja infograafi toimitettiin tilaajalle Word-asiakirjana ja Canva-tiedostona, jotta niita voi
tarpeen mukaan paivittaa. Kehitettavaa vielda oppaassa voisi olla parantaa visuaalisten ele-
menttien, kuten muotojen ja tekstin yhdistelmaa saavutettavammiksi, seka paivittda fontit
brandi-identiteetin ensisijaisiin fontteihin, silla nykyisessa oppaassa kaytettiin Wordin mak-
suttomia toimistofontteja. Oppaaseen voisi lisatd myds kuvan, kuten aikajanan havainnollista-
maan, esimerkiksi aikataulua lupien hakemiselle tai suunnittelulle. Suunnittelun kohdalla ai-
kajana voi tosin olla vaikea toteuttaa, silla Alava-talossa jarjestyttavat tapahtumat ovat hyvin
erilaisia. Oppaan jalkautukseen ehdotetaan, ettd opas julkaistaan kaupungin verkkosivuilla ja
se esitellaan henkilokunnalle seka ohjeistetaan, ettd henkilokunta ohjaa jarjestdjia oppaan

pariin.
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7 Pohdinta

Opinndytetyon Iahtokohtana oli Kuopion kaupungin tarve lisata Alava-talon kayttoa erityisesti
tapahtumatoiminnassa. Kaupungin nakékulmasta tilojen tehokas hyédyntaminen on kes-
keistd, jotta julkiset tilat eivat jaa vajaakayttoisiksi, vaan toimivat aktiivisina, helposti saavu-
tettavina ja kaupunkilaisten omaehtoista toimintaa tukevina ymparistoina. Tassa tydssa tuo-
tettu tapahtumanjarjestdjan opas vastaa tdhan tarpeeseen madaltamalla kynnysta tilojen
kayttoon. Tavoitteiden toteutumista voidaan arvioida paaosin onnistuneena. Oppaasta raken-
tui selkea ja vaiheittain eteneva kokonaisuus, joka kattaa tapahtumatuotannon keskeiset vai-
heet. Rakenne tukee kokemattomia jarjestajia, silla se auttaa hahmottamaan prosessin loogi-
sesti. Sisalldssa onnistuttiin rajaamaan pois suurten tapahtumien kannalta epaolennaiset
asiat ja keskittymaan pienimuotoisten tapahtumien kannalta olennaisiin, kdytanndnlaheisiin
teemoihin, kuten tilojen kayttoon, turvallisuuteen ja jarjestelyihin. Myos infograafi tukee op-
paan kaytettdavyyttd antamalla visuaalisen yhteenvedon prosessista. Kehittamisprosessin ai-
kana keskeiseksi opiksi nousi tasapainon I6ytaminen sisallén kattavuuden ja yksinkertaisuu-
den valilla. Tassa tyossa pyrittiin tietoisesti yksinkertaistamaan sisadltoa, mutta samalla sailyt-
tamaan riittava informatiivisuus. Oppaaseen tuli muutoksia ensimmaisten palautteiden pe-
rusteella ja osio, joka esitteli Alava-talon muun muassa varausta, hinnoittelua, kayttoon liitty-
via huomioita ja tekniikkaa, poistettiin oppaasta. Tama oli perusteltua, silla osio sisalsi turhaa
toistoa verrattuna jo olemassa olevaan Alava-talon kayttd ohjeeseen. Osion poistuessa pois-
tui kuitenkin osittain, esimerkiksi havainnoinnissa keratty paivitetty tieto varustelujen osalta,

kuten poytien koot ja maarat.

Valitut kehittamismenetelmat tukivat tyon tavoitteita padosin hyvin. Havainnointi ilman osal-
listumista osoittautui toimivaksi menetelmaksi erityisesti tilan kdytdnnodn toimivuuden, ta-
pahtuman kulun ja jarjestelyjen tarkastelussa. Haastattelu tdydensi havainnointia tuomalla
mukaan kokemusperaista tietoa, erityisesti tilaa tuntevan henkilon ndkokulmasta. Laajempi
haastattelu tai useamman eri toimijan nakokulma olisi voinut tuottaa monipuolisempaa ai-
neistoa. Dokumenttianalyysi puolestaan osoittautuivat keskeisiksi menetelmiksi oppaan ra-
kenteen ja sisallon kehittdmisessa. Niiden avulla pystyttiin tunnistamaan hyvia kaytantoja
seka toisaalta havaitsemaan olemassa olevien oppaiden haasteita, kuten liiallista laajuutta ja

kohderyhman kannalta vaikeaa ldhestyttavyytta. Tama tuki selkedsti oman oppaan
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suunnittelua ja auttoi rajaamaan sisaltda tarkoituksenmukaisesti. Kokonaisuutena menetel-
mat taydensivat toisiaan. Opinnaytetyon tutkimuskysymykset olivat: Miten kehittaa selkea
tapahtumaopas Alava-taloon? Mita sisaltoa ja rakennetta opas tarvitsee? Miten opas tukee
tilan kayttda ja osallisuutta? Naita kysymyksia tarkasteltiin kehitysmenetelmien ohessa ja vas-
taukset tutkimuskysymyksiin peilaavat kehitysmenetelmien tuloksia. Opinnaytetyossa tarkas-
teltiin, miten voidaan kehittaa selkea ja helposti kdytettava opas Alava-talon tapahtumien jar-
jestamiseen. Tyon tuloksena syntynyt opas vastaa tdhan tarpeeseen hyvin, silla se etenee
loogisesti tapahtuman eri vaiheiden mukaan ja kokoaa yhteen keskeisimmat kdaytannon asiat.
Tama tukee erityisesti kokemattomia jarjestdjia, joille tapahtumaprosessi voi olla ennestaan
vieras. Oppaan sisaltda ja rakennetta suunniteltaessa havaittiin, etta tarkeinta on keskittya
olennaisiin ja kdaytannénlaheisiin asioihin pienimuotoisiin tapahtumiin liittyen. Dokumentti-
analyysin perusteella monet olemassa olevat oppaat olivat laajoja ja vaikeasti hahmotettavia,
joten tdssa tyossa sisalto rajattiin selkedksi ja tiiviiksi kokonaisuudeksi. Vaiheittain eteneva ra-
kenne auttaa kdyttdjaa ymmartamaan, mita missakin vaiheessa tulee huomioida. Lisdksi opas
tukee tilojen kaytt6a ja osallisuutta madaltamalla tapahtumien jarjestamisen kynnysta. Kun
ohjeistus on helposti ldhestyttdva, se voi kannustaa useampia kaupunkilaisia hydédyntamaan
tilaa ja jarjestamaan omaehtoista toimintaa. Ndin opas edistdada myos laajemmin kaupungin

tavoitetta lisata tilojen kdyttoastetta ja asukkaiden aktiivista osallistumista.

Oppaan toteutusprosessissa oppaan seka infograafin visuaalinen toteuttaminen oli haasta-
vaa, silla brandiohjeistuksen tiedostot ja Canva eivat keskustelleet keskenaan, joten muun
muassa muotojen lisddminen ja niiden varin muuttaminen oli haastavaa, siksi lopputulokseksi
paatyi melko pelkistetty ulkoasu. Toisaalta se tukee osaltaan oppaan helppokayttdisyyttd. Op-
paan sisalt6a tiivistettiin myos paljon ja kehitettdavana oppaassa voisi olla ainakin aikataulun
tai aikajanan lisédminen kuvana tai tekstina, joka voisi helpottaa hahmottamaan tapahtuman
tuotantoa ajallisesti. Kehitettavana asiana voisi olla tapahtumaoppaan ja Alava-talon kaytto-
ohjeiden yhdistaminen yhdeksi kokonaisuudeksi. Talloin kayttajan ei tarvitsisi selata useita
tiedostoja, mika parantaisi kaytettavyytta. Lisaksi yhtendinen ulkoasu tekisi kokonaisuudesta

selkedmman ja ammattimaisemman.

Tilaajan mukaan Alava-talon tapahtumanjarjestajan opas vastaa asetettuja tarpeita ja tapah-

tumien jarjestamiseen liittyvia teemoja on kasitelty monipuolisesti ja huolellisesti. Oppaan
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nahtiin olevan hyédynnettavissa laajemmin muiden kaupungin tilojen opaspohjana, mika
vahvistaa tyon sovellettavuutta ja merkitysta tilaajaorganisaation nakékulmasta. Palautteessa
tuotiin esiin myos kehittamiskohteita. Tilaajan nakemyksen mukaan tapahtumakavijoille tai
jarjestdjille suunnattu kysely tai haastattelu olisi voinut tuottaa laajempaa laadullista aineis-
toa. Tallainen aineisto olisi voinut syventdad ymmarrysta tilan kdyttdjakokemuksesta ja tarjota
lisatietoa erityisesti tilan kayttajalahtoiseen kehittamiseen. Havainto tukee myds omaa arvio-
tani siita, etta kayttajien nakdkulmaa olisi voitu tuoda tydssa vield vahvemmin esiin. Lisaksi
palautteessa kiinnitettiin huomiota oppaan visuaalisiin ratkaisuihin. Kansikuvan koon todet-
tiin vaikuttavan luettavuuteen ja sen pienentamista ehdotettiin. Myos kuvien yhteydessa kay-
tettyjen muotojen nahtiin osittain heikentavan selkeytta. Sen sijaan visuaalisuuden kokonai-
suutta pidettiin pdaosin onnistuneena ja esimerkiksi elementtien, kuten laatikoiden, hyédyn-
tamista tarkeiden asioiden korostamisessa pidettiin hyvana jatkokehityssuuntana. Jatkokehit-
tamisen nakokulmasta olisi hyddyllista seurata oppaan kayttéa kaytannossa ja kerata kaytta-
japalautetta, jolloin opasta voisi paivittda ja kehittda vastaamaan paremmin kayttdjien tar-
peita. Opinnaytetyon oppaan soveltaminen muihin Kuopion kaupungin tiloihin voi olla my&s
jatkoa ajatellen sopiva aihe toisen opinnaytetyon aiheeksi. Kokonaisuutena opinnaytetyo tu-
kee kaupungin tavoitetta lisata osallisuutta ja tilojen kayttdastetta tarjoamalla konkreettisen
tyokalun, joka tekee tapahtumien jarjestamisestd helpommin lahestyttavaa. Tyo tuo esiin,
etta pienillakin kehittamistoimilla voidaan vaikuttaa siihen, kuinka aktiivisesti kaupunkilaiset

hyddyntavat yhteisia tiloja ja osallistuvat kaupunkielaman rakentamiseen.
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Liite 1. Kuvat Alava-talon tapahtuman jarjestamisen oppaasta
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1 ENNENTAPAHTUMAA

joissa, silld suunnitteluvaihe on prosessin pisin
gritellddn aikatavlu, vastuut, resurssit seks
i, markkinginti, riskienhallinta ja turvalli-

t huomigidaan tdss8 vaiheessa. Suunni-

ahdallisia ta-

13 wastuunjako. Tapahtuma voidaan totewttaa
on& tai ulkopuolisten toimijoiden avulla. Vastuwualueet,
an suunnittelu, talous, tekniikka ja tarjoilu, an hyva jakaa selke-
dsti. Lisaksi on tarkedsd nimets yksi henkild vastzaamaan kokonaisveden koordinoinnista ja

viestinndstd eri toimijoiden walilld.
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1.1.5 Budjetti ja rahoitus

Tapahtuman jérjestEmisestd syntyy 18hes aina kuluja, vaikka kyseesss olisi pienikin vapaa-

ma. Menoja voivat aiheuttas esimerkiksi tarjottavat, esiin-

ien ja lupamaksut. On tdrkedd miettid, mistad rahoi-
ijoittamaan sekd onko mahdollista saada span-

amalla on hyva pohtia, tavoitellaanko voit-

pahtuman sizallon, tavoitteiden seka
erkiksi lapsiperheille suwnnatut tapahtu-

Zn arkeensa, esim. aamupdivistd.

imerkiksi paivdtansseja, konsertteja, ndytelmig, kars-
okea, myyjaisia ja luentoja. Alava-talon aulassa (maksuton) on mahdollista jdrjestda

esimerkiksi ndyttelyitd.
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» (Ota tapahtumatilan svunnittelusza huomioon, ettd Alava-talossa ei ale erllista puku-
huanetta/backstagea. Esiintyjid voidaan ohjeistaa saapuymaan paikalle mahdolliswuk-

jiksi valmistautuneina tai varartumaan kdyttamadn yleisid wo-ti-

i tilojen rakenteisiin =aa tehda muutoksia, esim.
id. Huomioi opastuksessa, etté tuot omat

julistest tms.) mukanasi.

en tapahtumapaikalla

etukdtesn annettavaan informaatiocon kiinnite-
ettdmat sisddnkiynnit ja wc-tilat sekd infopiste on
auksen yhteydessa.

*  SisdEnkdynnis=E ja liilkkumisessa avustetaan tarvittaessa.
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1.3 Luwvat ja ilmoitukset

1.3.1 Mitda reita toimitetaan poliisille?

gtapahtumasta. Lue lis&d3 yleizatilaisuwdesta poliisin

elastussuunnitelma, anpajaislupa ja musiik-

itelma kattaa sielld jErjestettavat tapahtu-

omaisuus- ja irtsimistovakuotus.

osallistujamaardsta ja jarjestdjasta (yhksityis-
id s23ntdj3 ei ole, kannattaa ottaa yhteyttd va-

ri sinun tapahtumaasi sopivia vakuutuksia.
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1.5 Oheistuotteiden myynti

Oheistuoctteiden ja muun tavaran myynti voi tarjota tapahtumalle merkittévEa lisdtuloa.

isesti ja hyodyntdmalla paikallisia toimijoita, kuten paino-
inkeinoa. Ennakkomyynti tai -tilaus auttaa arvioi-

riskid.

imaariisten tuotteiden valmistamista ja

mioitusta ymparistéterveydenhuoloon,

isistd jarjestelyistd tapahtuman aikana ja

vissd jaikaappia.

Sahkdposti: ymparistoterveys(at)kvopio.fi
FPuhelin: oay 28z 121 (vaihde)
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1o

Kayntiosoite: Valtuustotalo, Suokatu 42, 70110 Kuopio

Postiosoite: PL 10597, 70111 Kuopio

kohderyhma an ja tarjos selkedsti nit-

i myds muut kwin ensisijainen kohde-
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2 TAPAHTUMAPAIVANA

gytantdon. 5e on tapahtumaprasessin lyhyin
ia tuntaja tai paivia. Rakennusvaiheessa val-

misteet ja tekniikka.

gmisestd vastas Pahjois-5avan hyvin-

gt tdalta.
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2.3 ldrjestyksenvalvonta

Tarvitaanko tapahtumassa jarjestyksenvalvontaa tai vartiointia®

eensd olla jarjestyksenvalvojia, joista osalla on altava vaoi-

nvalvojien avulla jarjestdjs takas tapahtuman hairi-

3 ja vEhariskisissa tapahtumisza jarjestyk-
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3 TAPAHTUMAN JALKEEN

siivous

iistiin kuntoon sevraavalle kdyttdjlle. Sivousva-

nwvaraajaa.

innasta ja siitd, ettd tila on asianmukai-

ingintia varsinkin, jos tapahturma saa jatkoa.
pahtuman mahdollistajien pualelle toimivat loista-
malla voi jo viitata mahdolliseen seuraavaan tapahtu-
maan. J&lkimarkkinginnin yhteydessd on mygs hyva kerdtd mahdollinen palaute tapahtu-

masta miké auttas seuraavas tapahtrmas suunnitellessa.
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Kuvia Alava-talosta
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Uvattuna. Takaseinalld palosammutin ja lisdilmastointilaitteen
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Kahvio takaosasta kuvattuna. Esimerkking, pdydat ja tuolit siirretty tanssiasia varten

siwULn.
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Kahvia.
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