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THVISTELMA

Tampereen Ammattikorkeakoulun Opiskelijayhdistys TAMKO ry haluaa toteuttaa
uudenlaisen opiskelijatapahtuman, jonka ideoimiseen ja toteuttamisen suunnitteluun he
tarvitsevat apua. Tutkintotyon tarkoituksena on ideoida opiskelijatapahtuma niin valmiiksi,
ettd opiskelijayhdistys pystyy toteuttamaan tapahtuman itsendisesti ensi kevaana.

Tutkintotyon lahtokohta on se, ettd tapahtuma toteutetaan Tampereen ammattikorkeakoulun
Teiskontien toimipisteen kampusalueella. Ty6ssamme kartoitamme sellaisia asioita, jotka on
huomioitava jarjestettdessa tapahtumaa nimeen omaan TAMK:In alueella ja kiinteistoissa.

Tyon teoreettinen viitekehys koostuu péadasiassa tapahtuman jarjestamista koskevasta
kirjallisuudesta, jota on syvennetty projektinhallintaa sekd markkinointia kasittelevilla
teoksilla. TAMKIin tilojen ja alueiden tarjoamia mahdollisuuksia on selvitetty haastatteluin.

TyoOssé kasitelladn tapahtuman jarjestamistd projektina. Esittelemme tydvaiheet loogisessa
jarjestyksessa ja kdymme l&pi ne viranomais- ja yhteisty6tahot, joihin tapahtuman jarjestgjan
on oltava yhteydessa.

Avainsanat: Opiskelijatapahtuma Tapahtuman jarjestaminen Tapahtumaprojekti
Tapahtumat (ysa) Yleisotilaisuudet (ysa)
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Johdanto

Tutkintotyon ldhtokohtaisena tavoitteena on selvittdd, miten Tampereen
ammattikorkeakoulun (jaljempéand TAMK) Teiskontien kampusaluetta
voitaisiin - hyodyntdd enemman opiskelijatoiminnassa.  Tulemme
havainnollistamaan tutkimustamme ideoimalla toimeksiantajallemme
Tampereen ammattikorkeakoulun opiskelijayhdistys TAMKO ry:lle
(Jaljempand TAMKO) uuden opiskelijatapahtuman, joka on mahdollista
toteuttaa TAMKIin Kkiinteistissda ja piha-alueella  Teiskontien
toimipisteessa.

Talla hetkelld suurin osa TAMKOn jdrjestamistéd opiskelijatapahtumista
jarjestetd&n koulualueen ulkopuolella, vuokra-alueilla. Ainoastaan
liikuntasalia hyodynnetdan erilaisissa urheilutapahtumissa ja koulun
auditorioita  erilaisissa  koulutustilaisuuksissa. ~ Toimeksiantajamme
intressi on siis myds mahdollisuuksien mukaan tehdd jo olemassa
olevista tapahtumistaan taloudellisimpia toteuttamalla niitd jatkossa
TAMKIin Teiskontien toimipisteen alueella.

TAMKIn kiinteistét ja maa-alueet Teiskontielld tarjoaa moninaiset
mahdollisuudet tapahtumien jarjestamiseen. Sisétiloissa on kaytossa isot
aulatilat, 600 hengen auditorio sekd kolme pienemp&é auditoriota,
ruokailukabinetti seka liikuntasali. Ulkoalueilta 16ytyy kolme laajaa
parkkipaikka-aluetta seka tilava etupiha.

Tybmme sivutuotteena syntyy myods kattava tapahtumajarjestamisen
opas, jota toimeksiantajamme voi kéyttdd apuna erilaisten tapahtumien
suunnittelussa ja jarjestdmisesséd sekd uusien luottamushenkiléiden
perehdyttamisessa tapahtumien jarjestamiseen.

Tutkintotyon teoreettisessa viitekehyksessa kasitellaan
tapahtumaprojektin vaiheet vyleisella tasolla. Kolmannessa luvussa
ideoidaan TAMKOIle opiskelijatapahtuma ja sen lisaksi késitelld&n niita
huomioonotettavia seikkoja, jotka on noteerattava jarjestettdessa
tapahtumaa Tampereella tai Tampereen kaupungin maa-alueilla.

Teoriatietoa tapahtuman jarjestdmisestd on saatavilla erittdin niukasti ja
hajanaisesti. Olemme syventaneet tapahtuman jarjestamista késittelevista
Kirjoista ~ saamaamme tietoa markkinoinnin perusteoksilla,
projektinhallinnan  Kirjallisuudella sek& internetistd 16ytamillamme
lahteillda. Tilatietoa TAMKista ja muita kaytdnnonasioita olemme
selvittdneet haastattelemalla kiinteistopaallikké Mikko Luotoa. Lupa-
asioissa olemme saaneet neuvoja Tampereen Poliisista, Tampereen
kaupungilta ja tekijanoikeusyhdistyksilta.




Tutkintotydssé yhdistetddn tapahtuman jarjestamisen teoriaa seka omia
kokemuksiamme  tapahtumien tuottamisesta ja jarjestamisesta.
Tutkintotyon  tekijat ovat opiskelleet 2,5 wvuotta Tampereen
ammattikorkeakoulun  yrittdjyyden  yksikdssd,  proAkatemiassa.
ProAkatemiassa olemme olleet mukana jarjestdimassa erilaisia
tapahtumia, silla osa opinnoista koostuu todellisista liike-elaman
projekteista. Kokemuksemme tapahtuman jérjestamisestd késittavat
monenlaisia tapahtumia; nuorten musiikkitapahtumia, keski-ikéisten
tanssitapahtuman, yrityksille  suunnattuja teematapahtumia seka
opiskelijatapahtumia.

1.1 Toimeksiantajan esittely

Tampereen Ammattikorkeakoulun Opiskelijayhdistys TAMKO ry on
kaikkien Tampereen ammattikorkeakoulun opiskelijoiden edunvalvonta-
ja palvelujérjestd. Opiskelijakunta jatkaa jo vuonna 1912 perustetun
Tampereen Teknillisen Opiston Toverikunnan kunniakkaita perinteita.

TAMKONnN toiminnanjohtajan Antti Vanskan (8.11.2005, haastattelu)
mukaan opiskelijayhdistyksen tarkoituksena on:

- Toimia jasenistonsa etujarjestond, edistaa ja valvoa heidan yhteisia,
opiskeluun liittyvia etujaan erityisesti opintososiaalisissa ja
koulutuksen kehittamiseen liittyvissa asioissa

- Edistad jaseniston henkisid ja ammatillisia, yhteiskunnallisia ja muita
vastaavia pyrkimyksia

- Toimia yhdyssiteend ja tiedonvalittajana jaseniston ja eri
sidosryhmien valilla

- Parantaa opiskelijoiden sosiaalisia olosuhteita ja oikeusturvaa

- Edistaa opiskelijoiden yhteistoimintaa ja tukea jasenistonsa
toiminnallisia tarpeita

- Jatkaa Tampereen ammattikorkeakoulua edeltédneiden oppilaitosten
oppilasyhdistysten perinteité.

Tarkoituksensa toteuttamiseksi opiskelijayhdistys tekee yhteistyota
muiden opiskelijajarjestojen kanssa, valittaa opiskeluun liittyvaa opinto-
ja tiedotusmateriaalia, julkaisee tiedotuslehted ja muita tiedotteita
jasenistolleen seka yllapitaa erilaisia jaostoja, kerhoja ja harrastuspiireja
sekd valvoo ja tukee niiden toimintaa. Liséksi yhdistys jarjestaa
seminaareja ja koulutustilaisuuksia seké kokouksia, Kilpailuja, tiedotus-,
esitelmé- ja juhlatilaisuuksia. TAMKO tekee my0s esityksia ja aloitteita
koulun suuntaan ja jakaa tarvittaessa stipendejd ja avustuksia. (Vanska
8.11.2005, haastattelu.)

Opiskelijayhdistyksessé on kaikkiaan 2656 (Vansk& 8.11.2005) l&sna
olevaa jasentd. Lisaksi yhdistykselld on n. 400 poissaolevaa jasentd, joilla
ei ole poissaoloaikanaan &anioikeutta eika jasenetumahdollisuuksia.




Opiskelijakunnan ylintd péaatosvaltaa kayttdd syksyisin valittu 31-
jaseninen valtuusto. Toimeenpanovaltaa kéyttdd valtuuston valitsema
hallitus, johon kuuluu puheenjohtaja ja kuusi muuta jasentd. Yhdistys
tyollistdd paatoimisesti yhden tyontekijan. Lisaksi palkkalistoilla ovat
osa-aikaisesti myds TAMKON toimittaman Impulssi-jasenlehden
paatoimittaja ja taittaja. Muilta osin TAMKON ty6llistamisvaikutus on n.
1,5 henkilétyévuotta projektiluontoisesti. Opiskelijayhdistys kayttaa
lisdksi toiminnassaan erindisiin tarkoituksiin runsaasti talkootydvoimaa,
noin 200 henkil6é.

TAMKO on Suomen Ammattikorkeakouluopiskelijayhdistysten Liitto
SAMOK ry:n  jasen (TAMKO ry..2005). Lisdksi TAMKOnN
yhteistydverkostoon kuuluvat koko TAMK ammattikorkeakouluyhteiso,
Pirkanmaan  alueen  korkeakoulujen  opiskelijayhdistykset ja
ylioppilaskunnat, satunnaisesti Tampereen alueen paikallisia yrityksia
sekd Valkeakosken Liitto. Valkeakosken Liittoon kuuluvat TAMKOnN
lisaksi Pirkanmaan ammattikorkeakoulun opiskelijat — PAKO ry,
Héameen ammattikorkeakoulun opiskelijat HAMKO ry sek& Lahden
ammattikorkeakoulun opiskelijat ry. (Vanska 2005.)

TAMKO  jarjestdd  monenlaisia  tapahtumia ja tilaisuuksia.
Liikuntapdivind on muun muassa tehty laskettelureissuja seké jarjestetty
salibandyturnauksia. Joka syksy TAMKAO jarjestda uusien opiskelijoiden
kastajaistapahtuman,  Tursajaiset.  Vuosittain  yhdistys  jarjestaa
syntyméapdivansd kunniaksi Vuosigaalan sekd muutaman Kkerran
opiskelijabileitd. Lisaksi TAMKO jarjestad erilaisia kursseja, kuten
jarjestyksenvalvoja-, origami- ja hip hop -kursseja. TAMKOIla on
kokemusta myds seminaaripdivien jarjestamisestd, jolloin kuulijoille on
ollut puhumassa eri alojen asiantuntijoita. Yksi esimerkki TAMKOnN
seminaareista on kevaalla 2005 SAMOKIin kanssa yhteistyssa jérjestetty
hyvinvointiseminaari, jossa teemana oli opiskelijoiden jaksaminen
korkeakouluopintojen parissa.

TAMKOn liikevaihto vuonna 2004 oli noin 85 000€. Yhdistys omistaa
lisaksi osuuksia Tampereen ammattikorkeakoulun Opiskelijatuki Oy:sta,
TAMKOTUESTA  (50%) ja  Insindorioppilastalosta  (10%).
TAMKOTUKI yllépitdd ravintolaa, info-kahvilaa, Kirjakauppaa ja
kopiopalvelua TAMKIilla (TAMKOTUKI...2005). Insinddrioppilastalo
puolestaan vuokraa ja valittdd asuntoja TAMKIin opiskelijoille
(10T...2005). Yhtididen kautta TAMKO harjoittaa siis liiketoimintaa,
joka on jarkeva osa yhdistyksen toimintaa, mutta jonka toteuttaminen ei
ole mielekasta yhdistysmuodossa.

TAMKO sai kimmokkeen tdméan tutkintotyon toimeksiantoon
alkusyksysta 2005, jolloin TAMKIin piha-alueella jarjestettiin koulun
henkil6kunnalle kesapaivéjuhla. Tuolloin yhdelle parkkipaikka-alueelle
oli pystytettynd lava, jolla esiintyi tanssiorkesteri. Pihalle oli pystytetty




myos teltta juhlakansaa varten. Tapahtuman seurauksena TAMKO halusi
kartoitettavan, mita tapahtumia he voisivat alueelle tuottaa.

1.2 Helposti sekoittuvat kasitteet

Omista kokemuksistamme olemme havainneet, ettd kasitteet tapahtuman
markkinointi, tapahtumamarkkinointi ja tapahtuman jarjestaminen
sekoitetaan helposti kesken&én. Mielestdmme onkin aiheellista erottaa
nadma kasitteet toisistaan heti alkuun.

Tapahtuman markkinointi

Tapahtuman markkinoinnilla tarkoitetaan markkinointitoimenpiteita,
joilla markkinoidaan  tiettyd  tapahtumaa. Kyse on  siis
markkinointiviestinndstd. Sen muotoja ovat mainonta, henkilokohtainen
myyntityd, myynninedistdiminen sekd tiedotus- ja suhdetoiminta.
Konkreettisia ~ markkinointiviestinndn  keinoja ovat  esimerkiksi
mediamainonta, suoramainonta, asiakaskaynnit, sponsorointi seka
tiedotteet. (Bergstrom & Leppanen 2003: 274.) Tapahtuman
markkinointia osana tapahtuman jérjestamistd kasitelladn tarkemmin
luvussa 2.2.3 Tapahtuman markkinointi.

Tapahtumamarkkinointi

Tapahtumamarkkinointi  on  osa  yrityksen  markkinointimixia.
Tapahtumamarkkinoinnin tavoite on yhdistaa tapahtumat ja markkinointi
siten, ettd organisaatio ja kohderyhm& kohtaavat valitun teeman
ympaérilla toiminnallisena kokonaisuutena. (Vallo & Hayrinen 2003: 24.)
Tapahtumamarkkinoinnilla on monta méaritelmad. Se on brandin
fyysistdmistd, olemattoman tekemista olevaiseksi; ndkyvaksi, kuuluvaksi,
tuoksuvaksi, maistuvaksi, kosketeltavaksi. (Muhonen & Heikkinen 2003:
41)) Bergstrém ja Leppanen (2003: 396) nékevat
tapahtumamarkkinoinnin mustavalkoisemmin; se on yrityksen oman
markkinointitilaisuuden jarjestdmistd. Toimeksiantajamme TAMKOnN
jarjestdmat tapahtumat ovat osittain myo6s tapahtumamarkkinointia.
Niiden padasiallinen tarkoitus on erilaisten aktiviteettien tarjoaminen
opiskelijoille, mutta toisaalta yhdistys haluaa myos nékya opiskelijoiden
keskuudessa ja rakentaa sitd kautta omaa imagoaan kaikkien
opiskelijoiden yhteisena jarjestona.

Seuraavassa kuviossa on koottuna tapahtumamarkkinoinnin vahvuuksia,
heikkouksia, = mahdollisuuksia ja uhkia SWOT-mallin avulla.
Kéytannossd SWOT-malli tarkoittaa niiden tekijéiden tunnistamista,
joilla vahvuuksia vahvistetaan, heikkouksia parannetaan, mahdollisuudet
hyodynnetadn sek& uhkiin varaudutaan. (Kinnunen 2004: 113, 135.)
Mielestimme on aiheellista kdyda lapi tapahtumamarkkinoinnin SWOT-
malli, silld siind esiin tulevat tekijat patevéat lahes kaikissa tapahtumissa.




Taulukkol
Heikkinen 2003: 47)

Tapahtumamarkkinoinnin

SWOT-analyysi  (Muhonen &

VAHVUUDET

- mahdollistaa henkildkohtaiset
kohtaamiset

- helposti muunneltavissa tilanteen
mukaan

- jatta& muistijaljen

- tarjoaa mahdollisuuden laajentaa
verkostoja

- opettaa tuntemaan kohderyhméa
- saa aikaan myd6tamielisen
suhtautumisen

- luo uskollisuutta asiakaskunnassa
- on ainutkertainen

- mahdollistaa yksilollisen
ldhestymistavan

- kilpailijat eivéat ole 1asn&

HEIKKOUDET

- kallis tapa luoda kontakteja

- toteuttaminen vaatii osaamista

- kontaktimé&éarat voivat olla pienié
- tuloksia on vaikea testata ja
mitata

- tapahtumat ovat kertaluonteisia

MAHDOLLISUUDET

- mahdollistaa ajankohtaisen
markkinatiedon kerdamisen

- muuttaa olemassa olevaa imagoa
- j&& pysyvasti kohderyhmén
mieleen

- helpottaa kohderyhmaan
vaikuttamista

- nousee esiin markkinointiviestien
tulvasta

- puhuttelee vaikeasti tavoitettavia
kohderyhmi&

- luo kaksisuuntaisia sidoksia
yrityksen ja sidosryhman valille

- kerryttééa tarkeaa ja yksilollista
tietoa asiakkaista

UHAT

- epaonnistuneen tapahtuman
jattama negatiivinen muistijalki
- ammattitaidoton toteutus

- vaara kohderyhmé

- vaarat tiedotusvalinnat

- hdiriotekijoita lasna, liikaa
viesteja

- yleinen markkinointi-ilmapiiri

Tapahtuman jarjestdminen

liskola-Kesosen (2004: 3) mukaan tapahtuman jarjestiminen on haaste,

jossa pitdd edetd

jarjestelmallisesti

ja organisoidusti. Omissa

tapahtumaprojekteissamme olemme todenneet tapahtuman jarjestdmisen
olevan pitkd ja haasteellinen projekti, jonka suunnittelemiseen kuluu
paljon enemmén aikaa kuin itse tapahtuman toteuttamiseen. Tapahtuman
jarjestdmisessa ei suunnittelua kannata jattda puolitiehen. Tapahtuma on




kertaluonteinen tilaisuus, jonka aikana ei enda ole aikaa suunnittelulle.
Olimme viime vuonna toteuttamassa Visio-tapahtumaa, joka on hyvé
esimerkki suunnittelutyon tarkeydestd. Tapahtumaa ja sen osatapahtumia,
eli opiskelijoille tarkoitettua ideakilpailua ja seminaaria, jarjestellaan
vuosi. Itse tapahtuma kestdd kuusi tuntia. Ymmadrrettdvasti néiden
kuuden tunnin aikana on kaiken toimittava.

Kun kyseessd ei ole tapahtumamarkkinointi, kohderyhma tulee
tapahtumaan sen sisallon takia. Esimerkiksi konserttiin ihmiset menevét
nahdakseen esiintyjan ja saadakseen musiikkielamyksia. Asiakas maksaa
néistd kokemuksista ja tapahtuma on tuote. Tastd voimme paatella, ettd
tapahtuma voi  olla ilman  tapahtumamarkkinointia, = mutta
tapahtumamarkkinointia ei voi olla ilman tapahtumaa.
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2  Tapahtuma projektina

Tapahtuman jarjestdminen koostuu eri vaiheista. Kun tapahtuman
jarjestamistd aloitellaan, saattaa tuntua siltd ettd kokonaisuus on
hajanainen. Kaikkia osa-alueita ja tydvaiheita on aluksi vaikea
hahmottaa. (liskola-Kesonen 2004: 8.)

Projektin tunnusmerkit

Projektimuotoisella  tytdskentelylld on  monia etuja  muihin
tyoskentelymalleihin verrattuna. liskola-Kesosen (2004: 8) mukaan
tapahtuma saadaan toteutettua projektityoskentelylla tehokkaammin ja
aikataulun mukaisesti. Lo6w (2002: 18) lisdd sen etuihin myds
tyontekijoiden asiantuntevuuden. Projektissa tyOntekijat pystyvat
keskittymaan juuri siihen ydinalueeseen, jonka itse parhaiten taitavat.
Tapahtuman jarjestaminen istuu hyvin projektityoskentelyn malliin, sill&
siind toteutuvat projektin tunnusmerkit (Litke & Kunow 2004: 8):

- monimutkainen, innovatiivinen, kertaluonteinen tehtédvénasettelu

- sijoittuminen yrityksen toimintojen ulkopuolelle

- selvésti muotoiltu tavoite

- rahoitukselle ja henkilostolle asetetut rajat

- ajalliset rajat eli selkeasti mééritelty alkamis- ja loppumisajankohta
- eri alojen vélinen yhteisty0

- 0oma organisaatiomuoto

- ulkoinen tai yrityksen sisdinen toimeksiantaja

- valvonta, josta vastaa siihen osoitettu taho

Lo6w (2002: 16) korostaa projektissa lapikaytavaa prosessia:

Projektissa kdydaan lapi hyvin jasennelty prosessi, joka johtaa ideasta
sen toteutumiseen.”

Jos tapahtuma kehittyy kertaluonteisesta usein toistuvaksi, se ei enédé ole
projekti, vaan osa organisaation vakituista toimintaa (liskola-Kesonen
2004: 8). Jos organisaatiossa on esimerkiksi totuttu pitdmaan kerran
vuodessa koulutustilaisuus koko henkil6stolle, ei sen jarjestamistd enaa
kutsuta projektiksi. Vuotuinen koulutustilaisuus kuuluu kiinteésti
organisaation toimintaan.

Tapahtumaprojektin vaiheet

Tapahtuman jarjestaminen saa aina alkunsa hyvasta ideasta (liskola-
Kesonen 2004: 8) tai asiakkaan tarpeesta (Kinnunen 2004: 42). Ennen
toteuttamista on vuorossa suunnitteluvaihe, joka vie omienkin
kokemuksiemme mukaan ehdottomasti eniten aikaa ja resursseja koko
projektissa. Toteuttamisvaiheessa tapahtumasta tehddan konkreettinen
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asiakkaalle. Tapahtuman jalkeen on vield edessa paattamis- ja
arviointivaihe seka jalkimarkkinointivaihe.

2.1  Suunnittelu

Tapahtumaa, jonka osallistujat, yleis6 ja media nakevat, on edeltanyt
suuri méaara tyota, jota ilman tapahtuma ei onnistu (liskola-Kesonen
2004: 11). Tapahtuman jarjestdjien on selvitettavé ensin, miksi ylip&ataan
tapahtuma jarjestetddn, ja mitd silld halutaan saavuttaa (Vallo &
Hayrinen 2003: 130). Yrityksen resurssit mééraavat sen, kuinka paljon
pystytddn itse olemaan mukana tapahtuman ideoinnissa seka
toteuttamisessa ja mikd on mahdollinen tapahtumatyyppi (Vallo &
Héyrinen 2003: 68).

Suunnitteluvaiheen tarkoituksena on siis koordinoida kaytettavissa olevia
resursseja ja hyddyntéé niité oikein, aikatauluttaa projektin eteneminen,
varmistaa mahdollisimman tehokas toiminta projektin aikana seka
havaita ja Kirjata poikkeamia tavoitteista. (L66w 2002: 63.)

Mielestimme L66w (2002: 63) tiivistad suunnitteluvaiheen merkityksen
osuvasti:

“Suunnittelu on projektin tarkein vaihe, silla tassa vaiheessa voi
vahentaa tai jopa valttéaa lukuisia tulevia ongelmia.”

Vallo & Hayrinen (2003: 120) mainitsevat Kirjassaan kolme strategisen
kolmion  kysymystd, joihin suunnitteluvaiheessa on pystyttava
vastaamaan. Kenelle tapahtuma jarjestetdan? Miksi tapahtuma
jarjestetd&n? Mitd ollaan jarjestamassa? (ks. kuvio 1) Kysymyksiin
saadaan vastaukset asettamalla tavoitteet, maarittelemalla kohderyhma ja
suunnittelemalla niiden perusteella tapahtumalle sisalto.

KENELLE?

IDEA

MIKSI? MITA?

Kuviol Strateginen kolmio (Vallo & Hayrinen 2003: 120)
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2.1.1 Tavoitteiden asettaminen

Kun tapahtumaa aletaan ideoida yrityksessa, on tapahtumalle ensin
maadriteltdva ensisijaiset tavoitteet (Kauhanen ym. 2002: 45). Miksi
tilaisuus halutaan jarjestdd? Mik& viesti tapahtumalla halutaan vélittad
kavijoille? (Krabbe 2004: 85).

Tapahtuman tavoitteet voivat olla esimerkiksi taloudellisia, imagollisia
tai siséllollisid. Tavoite voi olla tarjota k&vijalle unohtumaton elamys,
varsinkin jos kyseesséd on viihdetapahtuma. Kun tavoitteet on maaritelty
tarkasti ennen tapahtumaa, ne toteutuvat todenndkoisemmin (liskola-
Kesonen 2004: 9). Tavoitteet vastaavat strategisen kolmion
ensimmaiseen kysymykseen "Miksi?”.

Tapahtuman ensisijainen tavoite voi olla esimerkiksi tuloksen tekeminen.
Ensisijaista tavoitetta tukeva tavoite voi olla sisalléllisesti onnistunut
ohjelma. (Kauhanen ym. 2002: 45.)

Taloudelliset tavoitteet

Taloudelliset tavoitteet liittyvat tuloksen tekemiseen. Tapahtuman
taloudelliset tavoitteet voidaan jakaa vélittdmiin ja valillisiin tavoitteisiin.
Vélittdmissa tavoitteissa pyritddn hydtymdaan suoraan itse tapahtumasta.
Tapahtumaan voidaan jarjestdd jokin palvelu kertakorvausta vastaan,
esimerkiksi  kioski. Valilliset tavoitteet tahtadvat pidemmialle,
my6hemmin saatavaan suurempaan hyotyyn, kuten tapahtuman jélkeen
saavutettavaan myynnin kasvuun. (Kauhanen ym. 2002: 45.)

Imagolliset tavoitteet

Kun pyritddn vaikuttamaan jarjestavan organisaation maineeseen, ovat
kyseessa imagolliset tavoitteet. Imagollisilla tavoitteilla pyritaan
vaikuttamaan organisaation imagoon. (Kauhanen 2002: 46.)
Tapahtumalla voidaan myos aktivoida vanhoja asiakkaita tai pyrkia
saavuttamaan “edelldkévijan” mainetta tuomalla paikkakunnalle jotakin
aivan uutta ja ennennakematonté (liskola-Kesonen 2004: 9).

Valitettavan yleista ja myos tuhoisaa on se, ettd tapahtumia jarjestetaan
vain sen takia, etta niitd on ennenkin jérjestetty. Tarkat tavoitteet jaavat
maadrittelemattd, minka tuloksena syntyy epamaardaisia tapahtumia, joiden
tuloksia ei pystyta jalkikateen arvioimaan. (Vallo & Hayrinen 2003:
130.)

Jos jarjestetddn uudestaan samaa tapahtumaa, pitdd asetetut tavoitteet
tarkastaa. Toistuvan tapahtuman tavoitetta voidaan joutua muokkaamaan,
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mikali aikaisemmin asetettu tavoite ei enda palvele tapahtuman ideaa.
(Vallo & Héayrinen 2003: 130.)

Mittaaminen Jotta tavoitteiden asettamisesta olisi hyotyd, pitdd saavutettuja tuloksia
mitata. Tuloksethan kertovat lopulta sen, onko tapahtuman jérjestdminen
kannattavaa. Osa tuloksista voidaan mitata hyvin pian tapahtuman
jalkeen, kun taas osa tuloksista on mitattavissa vasta myGhemmin
(Muhonen & Heikkinen 2003: 136). Tulosten mittaamista kasitellaan
tarkemmin kohdassa 2.3.1 Tulosten mittaaminen.

2.1.2 Kohderyhman maarittely

Tapahtuman jarjestajan pitdd madritelld kohderyhménsa ennen
tapahtuman jarjestamistd niin hyvin, ettd tapahtumasta osataan tehda
kohderyhméé puhutteleva. Ammattitaitoinen tapahtumanjérjestaja osaa
asettua kohderyhménsd asemaan; kohderyhmé& eivat valttaméattd
kiinnosta samat asiat kuin hanté itsedan. (Vallo & Hayrinen 2003: 136.)

Tutkintotyon tekijoilla on kokemusta muun muassa perinteikkaan
lavatanssitapahtuman jarjestdmisestd keskusta-alueella. Tapahtuman
projektiryhma koostui nuorista, mutta kohderyhméan kuuluivat 35-55-
vuotiaat tanssin ystavat. Luonnollisesti jouduimme tapahtumaa
jarjestettdessa miettimadn ensisijaisesti kohderyhmamme mieltymyksia
eika niink&an sit4, mité itse haluaisimme tapahtumassa kuulla ja ndhda.

Kohderyhma voi koostua suuresta yleisosta, rajatusta kutsuvierasjoukosta
tai avoimesta kutsuvierasjoukosta (Vallo & Hayrinen 2003: 61). Yleensa
tapahtumat, joihin myydadn julkisesti lippuja ja joita markkinoidaan
isoissa medioissa, tavoittelevat suurta yleiséd. Rajattu kutsuvierasjoukko
kutsutaan tapahtumaan osoittamalla heille kutsu nimell&. Oman
paattelymme ja Utajarven kunnan internetsivuilta 16ytyneen esimerkin
(esimerkki jaljempéand) perusteella uskallamme vaittdd, ettd avointa
kutsuvierasjoukkoa tavoitellaan osoittamalla kutsu avoimesti tietylle
kohderyhmélle.

Utajarven kunnan www-sivuilta (Utajarven kunta...2005) loytyy
esimerkki avoimesta kutsusta:

“Tule mukaan jatkuvan parantamisen ymparistoon — osallistu sisaisen
auditoinnin koulutukseen! Valtuutetuille, kunnanhallituksen jasenille,
lautakuntien luottamushenkilGille sekd kaikille kunnan tekijdille ja
kuntalaisille tarkoitettu sisdisen auditoinnin koulutus jarjestetdan 15.-
16.11.2005 Keskuskoulun auditoriossa.”

Rope (2005: 46) lisaa kohderyhmén rinnalle sanan segmentointi;
segmentti on kohderyhmd, johon tehty tuote halutaan myyda. Valittu
segmentti maaraa tuotteen sisaltotyon lahtdokohdat.
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Segmentointiperusteina voivat olla osallistumiskriteerit tapahtumaan;
ennakko-odotukset sisallon suhteen. Segmentointia voidaan tehdd myds
demografisten tekijoiden perusteella; ik&, sukupuoli, asuinpaikka,
ammatti. (Kansalaisfoorumi...2005.) Olennaista segmentoinnissa on, etta
markkinoilta 16ytyy joukko, joka kokee, etta tuote on tehty juuri heille.

Kohderyhmad méariteltdessa ei kannata yrittdd miellyttdd kaikkia. Se on
aarimmaisen hankalaa, ja luultavasti se ei onnistu. Kohderyhman
supistaminen ja tarkentaminen on ongelmallista, sill4 kapean segmentin
markkinoiden pel&tadan olevan riittdmattémat. (Rope 2005: 46.) Suppeaa
kohderyhm&& puhuttelevaa ohjelmaa on aina helpompi rakentaa, ja
kavijat ovat varmasti myos tyytyvaisempié.

Jos tapahtumalle ei maéritelld kohderyhmdd tai segmenttejd, ei
tapahtumaa pystytd rakentamaan kohderyhmaperusteisesti. Tassé
tapauksessa myds markkinointi on &arimmadisen vaikeaa suunnata
oikeisiin kanaviin ja sitd kautta oikeille ihmisille. (Rope 2005: 47.)

2.1.3 Tapahtuman sisallon luominen

Teema

Tapahtuman sisalté suunnitellaan ja luodaan kohderyhmd huomioiden
(vallo & Hayrinen 2003: 211). Kun kohderyhm& on madritelty
mahdollisimman tarkasti, on tapahtuman sisaltéd helpompi lahted
ideoimaan.

Tapahtumat voidaan luokitella paasaantdisesti joko asiatapahtumiin,
viihdetapahtumiin ja niiden yhdistelmiin (Vallo & Hayrinen 2003: 73).
Seminaarit ja koulutukset luokitellaan asiatapahtumiksi, kun taas
musiikkitapahtumat lukeutuvat viihdetapahtumiin. Myos
asiatapahtumista voidaan rakentaa huikeita tapahtumia tekemalla
toiminnallisista osista kavijoille elamyksia. Taytyy kuitenkin muistaa,
ettd elamyksellisyys ei ole itsetarkoitus, kun kyseessé ei ole
tapahtumamarkkinointi (Muhonen & Heikkinen 2003: 42). Kéytannossa
tdma tarkoittaa, ettd asiatapahtumasta ei tarvitse vékisin tehda hauskaa.

Teema on se padajatus, joka nékyy tapahtumaidean konkretisoimisessa.
Teeman valintaan kannattaa kayttdd harkintaa, silla sen tulee sopia
jarjestettavasta organisaatiosta syntyvaan mielikuvaan, arvomaailmaan ja
tavoitteisiin. Teeman tulee myds osaltaan rakentaa tai vahvistaa haluttua
imagoa. (Vallo & Hayrinen 2003: 214.)

Valitun teeman pitd4 nékya lapi tapahtuman. Ei riit4, ettd kutsukorteissa
esiintyy tietty teema, vaan sen on nayttava myos itse tapahtumapaikalla.
Asiakas tulisi luultavasti pettymé&an hyvin karvaasti, mikali ”luvatusta”
teemasta ei ndy merkkiakaan. (Vallo & Hayrinen 2003: 215.)
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Esiintyjat

Viime kevé&nd olimme mukana toteuttamassa Aitiopaikka-nimista
tapahtumaa. Aitiopaikan ideana oli tarjota yritysasiakkaille mahdollisuus
ilahduttaa omia asiakkaitaan tai tyontekijoitddn jadkiekkohenkisessa
tapahtumassa. Ennen tapahtumaa osallistujille postitettiin minikiekot,
joissa luki tapahtuman nimi ja ajankohta. Tapahtumapaikalla oli
mahdollista pelata ja ottaa osaa jaédkiekkoaiheisiin Kkisoihin ja
tietokilpailuihin. Lisé&ksi tapahtumapaikalla paési seuraamaan jadkiekkoa
isolta valkokankaalta. Illan isantdand toimi leijonapukuinen juontaja.
Tapahtuman jalkeen osanottajille lahetettiin vield Kkiitosviesti, johon
koottiin parhaita paloja Aitiopaikalta. Mielestdimme Aitiopaikassa
onnistuttiin teeman lapiviemisessa erittdin hyvin.

Tapahtuman luonteesta ja jarjestdjan omasta harkinnasta riippuu se,
tarvitaanko tapahtumassa ulkopuolisia esiintyjid. Jos paddytaan
kéayttdamaan ulkopuolisia esiintyjid, pitdd heille olla mietittynd selke&
rooli. (Vallo & Hayrinen 2003: 224.)

Hyvé esimerkki ulkopuolisista esiintyjistd on seminaari; niissa vierailee
yleensd alan asiantuntija puhumassa. Puhujan kanssa taytyy kuitenkin
aina etukateen jutella tapahtuman luonteesta seké siitd, mita puhujalta
odotetaan. (Vallo & Hayrinen 2003: 224-225.)

Erilaisia tapahtumia — erilaisia sisélt6ja

Asiatapahtuman  siséltd  tulee rakentaa  kuulijoiden  mukaan.
Kohderyhméan tuntemus on sisaltéd mietittdessa eduksi. (Vallo &
Héyrinen 2003: 230.)

Visio-tapahtumaa jarjestdessimme valitsimme seminaariimme puhujat
kohderyhmén mukaan. Kohderyhméédmme kuuluivat
ammattikorkeakouluopiskelijat, jotka haluavat pysyd ajan hermolla.
Tapahtuman teemaksi valittiin media ja julkisuus ja puhujiksi valittiin
mediassa kohauttaneet ldols-tuomarit Asko Kallonen ja Hannu
Korkeamaki. Sisallon rakentaminen oli tdssa projektissa sinanséa helppoa,
koska lukeuduimme itsekin kohderyhmaan.

Viihdetapahtumissa on siséllon suhteen valinnanvaraa. On kuitenkin
muistettava, ettd tapahtuman sisaltd viestii kavijalleen tiettyja asioita
jarjestdvasta  organisaatiosta. Kannattaa siis miettid ohjelmaa
suunniteltaessa tarkkaan, ettd mitd tapahtumalla halutaan kertoa. (Vallo
& Hayrinen 2003: 231.)

Y hdistelmé&tapahtumien haaste on 10ytéa tasapaino asian ja huvin valille
(vallo & Hayrinen 2003: 232). Yhdistelmétapahtuma voisi olla
esimerkiksi  pdivan kestdvd konferenssi, jonka pdadtteeksi on
vapaamuotoinen cocktail-tilaisuus.
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2.1.4 Miten tapahtuma jarjestetdan?

Tapahtumatyypit

Tapahtuman toteuttamisessa on kaksi mahdollisuutta; jérjestdd oma
tapahtuma tai osallistua toisten jarjestamaan tapahtumaan. Omaa
tapahtumaa jérjestettdessa voi kyseessa olla yksi tapahtuma tai useista
pienistd osasista koostuva tapahtumakokonaisuus. Tapahtumatyyppia
valittaessa valintaan vaikuttaa tapahtumaa varten varattu budjetti,
kohderyhmd, aikataulu seka oman organisaation ty6tilanne ja osaaminen,
mik&li tapahtuma péaatetdén toteuttaa omin voimin. (Vallo & Hayrinen
2003: 68.)

Itse rakennetuissa ja omissa tapahtumissa tapahtuman suunnittelu lahtee
liikkeelle yrityksen omista tarpeista. Mita yrityksemme haluaa saavuttaa?
(Muhonen & Heikkinen 2003: 82.) Kun aletaan rakentaa oman
organisaation  voimavaroin tapahtumaa, taytyy muistaa, ett4
tapahtumaprojekti suunnitteluineen ja toteutuksineen sitoo voimavaroja.
Taman lisaksi henkilokunnan pitdd olla ammatillisesti pétevaa
rakentaakseen onnistuneen tapahtuman. (Vallo & Hayrinen 2002: 69.)

Ostetulla  tapahtumalla  tarkoitetaan  tapahtuman  jarjestdmisen
ulkoistamista. Esimerkiksi tapahtumatoimisto voi toteuttaa tapahtuman,
jolle organisaatio madarittaa tavoitteet, kohderyhman ja budjetin. (Vallo &
Héayrinen 2002: 70.) Tapahtuman jarjestamisen ulkoistaminen on viisasta
silloin, jos omasta organisaatiosta ei l0ydy riittdvdd osaamista
tapahtuman jarjestdmiseen tai tyontekijoilla ei ole aikaa.

Kattotapahtumassa teema on valmiina olemassa niin sanotussa
paatapahtumassa, jonka yhteyteen organisaatio voi helposti Kkehittaa
oman tapahtuman (Vallo & Hé&yrinen 2002: 72). Hyva esimerkki
kattotapahtumasta on esimerkiksi jaakiekon SM-liigan ottelu, johon
yritys tuo asiakkaitaan ja tarjoaa heille erdtauoilla muita aktiviteetteja.
Kattotapahtumaan osallistuttaessa on siis rakennettava oma tapahtuma
kattotapahtuman sisdédn. Mitd muuta tapahtuma tarjoaa kavijalleen
paatapahtuman lisaksi? Isannan rooli Kkattotapahtumassa korostuu, silla
tapahtuma tarvitsee vetdjan, joka osaa ohjata kavijoitd kattotapahtuman
lomassa.

Ketjutetulla tapahtumalla tarkoitetaan useiden tapahtumaosien
yhdistamista suuremmaksi tapahtumakokonaisuudeksi.
Tapahtumakokonaisuuden voi suunnitella ja toteuttaa organisaatio itse tai
sen voi myos ulkoistaa tapahtumatoimistolle. Ketjutetuissa tapahtumissa
kaytetddn paljon ohjelmatarjoajia, joilta tapahtumaosat voi ostaa. (Vallo
& Hayrinen 2002: 71.)

Seuraavassa taulukossa on koottuna edelld mainittujen neljan
tapahtumatyypin etuja ja haasteita.
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Taulukko2 Tapahtumatyypit seké niiden edut ja haasteet (mukaillen Vallo
& Hayrinen 2002: 69-72)
Tapahtuma- Edut Haasteet
tyyppl
Omat - valta paattaa taysin | - suuri tydmaara ja vastuu
tapahtumat itse tilaisuuden luon- | - osaamisen/ kokemuksen
ne puute
- varmuus lopputu-
loksesta, mikéli
ammattitaito riittad
Ostetut - omalle organisaati- | - kustannukset
tapahtumat olle raataloity - sisallon 16ytyminen
- 0saamisen osto - jarjestelyjen
talon ulkopuolelta kontrollointi vaikeaa
- mahdollisuus kes-
Kittyd omaan tyohon
Katto- - helppoa ja muka- - ei voida itse vaikuttaa,
tapahtuma vaa; teema tulee jos paatapahtuma menee
valmiina jotenkin pilalle
- tarvitaan oman
ohjelman rakentamista
paatapahtu-man sisaan
Ketjutettu - helppoa; valmiita - syntyyko tapahtumasta
tapahtuma pakettaja ostettavissa | kokonaisuus, vai jaavatko
eri teemoihin osat irralleen?
- kustannukset tiedos- | - tukevatko erilliset ohjel-
sa mat organisaation mainet-
ta?
- varmistaminen vaikeaa
- siirtymaét vaiheesta
toiseen

2.1.5 Riskienhallinta

Oleellinen osa tapahtuman suunnittelua on my6s mahdollisten riskien
kartoittaminen ja hallitseminen. Riskienhallinnan yhteydessd puhutaan
ABC-gjattelusta, jolla tarkoitetaan seuraavia vaiheita (Kauhanen ym.
2002: 54):

A Tiedosta riskit = riskien kartoitus

B Luokittele riskit niiden todennakdisyyden ja merkittdvyyden
suhteen = riskien arviointi

C Tee tarpeelliset suunnitelmat ja pé&atokset riskien siirtdmiseksi
muille, minimoimiseksi tai eliminoimiseksi = riskien hallinta
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Riskien kartoitus

Riskien arviointi

Tapahtumaprojektin riskit voidaan luokitella esimerkiksi seuraavalla
tavalla (Pelin 1996: 258 ja Kauhanen ym. 2002: 54):

- Tekniset riskit

- Aikataululliset riskit

- Taloudelliset riskit

- Organisaatio, henkilt, tiedonkulku
- Ulkopuoliset hankinnat, toimittajat

- Asiakkaaseen liittyvat riskit

- Ymparistotekijat, luonnonolosuhteet
- Sopimukseen liittyvat riskit

- Imagoon liittyvat riskit

- Turvallisuusriskit

Riskeja voidaan jaotella my6s ajoituksen mukaan tapahtumaa edeltaviin,
tapahtuman aikaisiin ja tapahtuman jalkeisiin riskeihin (Kauhanen ym.
2002: 54).

Riskien kartoittaminen voidaan aloittaa esimerkiksi kaymalla lapi
tapahtumasta tehdyn SWOT-analyysin uhkia (ks. tutkintotyon s. 8). Jos
tapahtumaa ei olla jarjestdaméssa ensimmaistd kertaa, voidaan tulevia
ongelmia ja riskeja ennustaa katsomalla taaksepdin. Mitka seikat menivét
pieleen aikaisemmin? (Pelin 1996: 257.)

Kun riskit on luetteloitu, kohdistetaan toimenpiteet niihin riskeihin, jotka
ovat todennékdisimpié ja seurauksiltaan vakavia.

Riskeille pystytddn laskemaan tunnusluku, joka kertoo riskin
vakavuudesta.  Tunnusluku  saadaan  kertomalla  toteutumisen
todennakdisyys (T) ja taloudellinen merkitys (M) keskendén. Mita
suurempi tunnusluku on, sitd vakavammasta riskista on kyse. Seuraavan
kuvion avulla pystytdan jakamaan riskit neljaan luokkaan arvioimalla
niitd toteutumisen todennakdisyyden ja taloudellisen merkityksen
perusteella seuraavasti:
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Riskien hallinta

Toteutumisen todennédkaisyys, T
410,

Eliminoi
A

B
Seuraa

Torjunta-
suunnitelma
C

1,0

—

Taloudellinen merkitys, M
Kuvio2 Riskiruudukko (Pelin 1996: 260 ja Kauhanen ym. 2002: 55)

A Riski on hyvin todenndkdinen ja merkitys vakava.
Projektisuunnitelma tarkastetaan ja tutkitaan silta varalta, jos riski
olisi mahdollista eliminoida kokonaan muuttamalla sité.

B Toteutumisen ja merkityksen arvot ovat pienid. Riskié tarkkaillaan
ja siihen puututaan, mikali todennékdisyys kasvaa.

C Tunnusluku on suuri. Riskien suhteen tehd&an analyysi ja
toimintasuunnitelma.

D Riskien todennédkoisyys ja merkitys ovat pienid. Ei toimenpiteita.
(Mukaillen Pelin 1996: 260-261 ja Kauhanen ym. 2002: 55.)

Riskien hallinnalla tarkoitetaan edelld mainitun kartoituksen ja arvioinnin
jalkeen tehtdvid asioita. Jos riskin toteutumisen ja taloudellisen
merkityksen yhteisvaikutus on suuri, on toimenpiteilld pyrittava
alentamaan riskid. (Kauhanen ym. 2002: 56.)

Tapahtuman jarjestamisessd péatee tuttu eldmén lainalaisuus; mité
enemman olet valmis riskeeraamaan, sitd suurempaa voittoakin voit
odottaa. Joskus riskitasoa  pystytd&dn alentamaan  esimerkiksi
yhteistyokumppaneiden kanssa tehtévilla sopimuksilla. (Kauhanen ym.
1996: 56.) Monissa tapahtumaprojekteissamme olemme sopineet kiintedn
hinnan tapahtumapaikan vuokrasta. Vuokralla ei ole mitdén tekemista
esimerkiksi kavijamaaran kanssa. Nain eliminoidaan se riski, ett4
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vuokramenot nousevat pilviin jos tapahtumaamme tuleekin ennalta
odotettua enemmaén ihmisia.

Oleellista riskienhallinnassa on se, miten suuria taloudellisia
vastoink&ymisia jarjestdva organisaatio pystyy kohtaamaan. Jos rahaa ja
takauksia 16ytyy, pystytdan pelaamaan isommilla panoksilla. (Kauhanen
ym. 2002: 57.)

2.1.6 Projektisuunnitelma

Rakenne

Osa projektity6ta on projektiaikataulun ja -suunnitelman laatiminen, joka
syntyy  suunnitteluprosessin  tuloksena  (Riikonen  1998: 16).
Projektisuunnitelmassa konkretisoituu suunnitteluvaiheen péaéatokset.
Projektisuunnitelma helpottaa ajan, resurssien, ja toimintojen tai tulosten
tarkeysjarjestykseen asettamista (L66w 2002: 63).

Tavoitteena projektisuunnitelman laatimisessa on, ettd jos suunnittelua
on toteutettu monessa eri suunnitteluryhméssé, niin ryhmien jokaisen
jasenen ndkemys on mukana projektisuunnitelmassa. Seurauksena tasta
on, ettd jokainen tuntee suunnitelman omakseen ja sitoutuu siten
suunnitelman toteuttamiseen. (Riikonen 1998: 16.)

Projektisuunnitelman tehtdvana on vakuuttaa organisaation ylin johto
tapahtuman kannattavuudesta. Projektisuunnitelman perusteella tehd&an
lopullinen paatos siitd, kannattaako tapahtumaa ylipaataan alkaa jarjestaa.
(Kauhanen ym. 2002: 29.) Projektisuunnitelmassa kiteytyy
yksityiskohtaisesti projektin eteneminen; se on kuvaus siitd, mita
projektin tuloksena syntyy ja miten tulokseen paastaan (Vartiainen ym.
2003: 133). Suunnitelmasta voi olla hyotyda myds yhteisyokumppaneita
etsittdessa (Riikonen 1998: 17).

Projektisuunnitelma  tulee  kirjoittaa  erittdin  huolellisesti  ja
yksityiskohtaisesti. Tarkka projektisuunnitelma auttaa
projektiorganisaatiota muistamaan koko projektin ajan yhteiset sovitut
tavoitteet, toteutustavat, tyénjaon seka aikataulun. (Riikonen 1998: 17.)

Projektisuunnitelman rakenne voi L66win (2002: 63) mukaan olla
seuraavanlainen:

1. Tausta, tarkoitus ja tavoitteet

2. Rajoitukset

3. Toimenpide- ja resurssisuunnitelma
4. Aikataulu

5. Projektiorganisaatio

6. Tiedottaminen
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Tausta, tarkoitus ja tavoitteet. Késitellddn ja kuvataan tarpeita ja
ongelmia, jotka ovat johtaneet tapahtumaprojektin kaynnistdmiseen.
Misté projekti on oikeastaan saanut alkunsa? (L66w 2002: 64.) Tavoitteet
madrittelevat tarkasti sen, mitd projektilla halutaan tavoittaa;
aikatavoitteet, kustannustavoitteet, tulostavoitteet, tuotantotavoitteet ja
laadulliset tavoitteet (Pelin 1996: 77).

Rajoitukset. On tarkeéé rajata projekti, jottei se laajene matkan varrella ja
karkaa lopulta ké&sistd (L60w 2002: 66). Projektia td&smennetéén siten,
ettd rajataan kohdealueen ulkopuolelle ja&vat osat pois ja keskitytaan
ainoastaan ydinasiaan (Pelin 1996: 77).

Toimenpide- ja resurssisuunnitelma. Kun projektin tavoitteet ovat
tiedossa, voidaan madritelld ne toimenpiteet, jotka tavoitteiden
saavuttamiseksi tarvitaan. Sen jalkeen voidaan laatia
toimenpidesuunnitelma. Toimenpidesuunnitelmaan Kkirjataan tehtéavét
toimenpiteet, niille vastuuhenkil6t sekd aikarajat, jolloin niiden pitaa olla
tehtynd. (L66w 2002: 66-67.) Kun toimenpidesuunnitelma on saatu
valmiiksi, on tarvittavat resurssit helpompi maédritella. Projektissa
tarvittavia resursseja ovat henkil6-, materiaali-, raha- sekd kone- ja
laiteresurssit. Resurssisuunnitelman tarkoituksena on, ettd tarvittavien
voimavarojen kaytettavyys projektin aikana varmistetaan. (Pelin 1996:
177-178.) Tyypillinen esimerkki resurssisuunnitelmasta on budjetti
(L6Gw 2002: 68).

Aikataulu. Aikataulua suunnitellessa maaritellddn ensin projektin
alkamis- ja loppumispéivét, joiden véliin jdavana aikana projekti
toteutetaan (Riikonen 1998: 26). Kiintedt ajankohdat tulee merkité
aikatauluun ja sovituille vélitavoitteille on méaariteltava aikarajat (L66w
2002: 69).

Projektiorganisaatio. Projektisuunnitelmassa kuvataan
projektiorganisaatiota ja mainitaan organisaation jasenten nimet,
puhelinnumerot ja toimet (L66w 2002: 75). Projektiorganisaation
rakennetta kasitelld&n tarkemmin luvussa 2.2.1 Tapahtumaorganisaatio.

Tiedottaminen. Tassa kohdassa kuvaillaan, miten projektista tiedotetaan
ja missé kanavissa sitd mainostetaan. Tiedotuksen on toimittava projektin
alkuvaiheesta loppuun asti. (Lo6w 2002: 77.) Tiedotusta on tehtava
projektiryhman sisalld, organisaation johdolle, asiakkaille ja rahoittajille,
viranomaisille ja tiedotusvalineille (Pelin 1996: 277). Tapahtuman
tiedottamista kasitellddn luvussa 2.2.4 Tapahtuman viestintda ja
tiedottaminen.
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2.2 Toteutusvaihe

Jos suunnitteluvaiheessa kay ilmi, ettd tapahtumaa ei ole jarkevaa
toteuttaa, ei tatd vaihetta pidemmaélle edetd. Taméan takia
tapahtumaorganisaation kokoaminen ja talouden suunnittelu kuuluvat
mielestdimme vasta toteutusvaiheeseen.

2.2.1 Tapahtumaorganisaatio

Perusorganisaatio Tapahtuman jarjestdmisessé on tarke&d& muistaa, ettd lopullinen juridinen

Johtoryhma

vastuu tapahtumasta on perusorganisaatiolla eli yrityksen tai yhdistyksen
vastuuhenkildilla. Yhdistystoiminnassa perusorganisaatio on useimmiten
yhdistyksen hallitus. (liskola-Kesonen 2004: 30.)

”Perusorganisaatio paattaa tapahtuman jarjestamisestd ja antaa
riittavat valtuudet organisaatiolle, joka vastaa kaytannon jarjestelyista™
(liskola-Kesonen 2004: 30).

Oman ndkemyksemme mukaan perusorganisaationa  kasitetaan
ulkoistetussa (eli ulkopuolisella teetetyssd) tapahtumassa toimeksiantaja,
asettaja, eli taho, joka tapahtuman haluaa jarjestettdvan. Ta&ssa
tapauksessa  tapahtuman  juridinen  vastuu  sovitaan  erikseen
toimeksiantosopimuksessa.

Perusorganisaation, projektin asettajan, tehtdvia ovat esimerkiksi
seuraavat:

- paattaa projektin aloittamisesta, keskeyttamisesta ja paattamisesta
- nimeté projektiin johtoryhma
- Vvastata viime kadessa siita, ettd projektilla on kéytettavissa tarvittavat
taloudelliset yms. resurssit
ratkaista mahdolliset projektiorganisaation sisaiset erimielisyydet.
(Kauhanen ym. 2002: 32).

Perusorganisaation alle liskola-Kesonen (2004: 31) suosittelee
muodostettavan vield tapahtumasta vastaavan johtoryhmén, joka edustaa
jarjestelyissd perusorganisaatiota tai tapahtuman asettajaa. Lisaksi
johtoryhmén tarkoitus on tukea ja valvoa jarjestelyjen edistymista.
Johtoryhman ei valttamatta tarvitse osallistua kdytannon jarjestelyihin,
mutta jokaisella sen jésenelld on hyva olla oma vastuualueensa, jonka
edesottamuksia seuraa tarkemmin.

”Projektin - johtoryhmén jasenet kootaan yleensa siten, ettd sen
kokoonpano tiedoiltaan ja taidoiltaan sekd@ yhteiskuntasuhteiltaan luo
parhaat mahdolliset edellytykset projektiryhmén tyén onnistumiselle”
(Kauhanen ym. 2002: 32). Mikéli koko organisaatio osallistuu
tapahtumajarjestelyihin, ei johtoryhman tarvitse olla siihen kuulumaton
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Projektipaallikko

ryhmittyma. Pienemmissa tapahtumia jérjestdvissa organisaatioissa
johtoryhmé& muotoutuu usein lahes itsestdan, kun tarkeimmisté
toimintasektoreista vastaavat henkil6t kokoontuvat muita useammin.
(liskola-Kesonen 2004: 31.)

Erityisen tdrkedd on, ettd johtoryhma on sitoutunut tapahtumaan ja
kiinnostunut aidosti sen onnistumisesta. Johtoryhmé& ei saa olla turha
byrokratian valine, vaan todellinen tuki kaytdnnon toimijoille. (liskola-
Kesonen 2004: 30.)

Johtoryhma on projektin korkein paattavé elin, jonka toimintaa ohjaavat
projektin perusorganisaation tai asettajan antamat reunaehdot (Kauhanen
ym. 2002: 32).

Johtoryhma ei siis kuitenkaan ole pakollinen toimielin tapahtuman
jarjestdmisessd, mutta sen kayttdminen voi antaa kaytdnnon toimijoille
uusia ideoita ja nakemyksid. Johtoryhman kayttdmiselle edelld mainitulla
tavalla ei ole perusteita etenkéan silloin, jos koko organisaatio osallistuu
muutenkin tapahtumajarjestelyihin.

Projektin johtoryhmd valitsee my0ds tapahtumalle projektipaallikon,
mikali hanta ei ole nimetty jo perusorganisaation taholta (Kauhanen ym.
2002: 32). Omien nakemyksiemme mukaan projektipéaallikkd voidaan
valita joko johtoryhmdn keskuudesta tai myds organisaation
ulkopuolelta. Mikali projektip&allikkd valitaan ulkopuolelta, on hanet
kuitenkin tdrkedd ottaa valittdmasti johtoryhméan taysivaltaiseksi
jaseneksi.

Projektin johtoryhman tehtdvana ovat esimerkiksi:

- maéarittaa projektin ajalliset, sisallolliset ja taloudelliset tavoitteet
- hyvaksya projektipaallikon laatima/esittelema projektisuunnitelma
- nimeté projektin tarvitsemat henkilo- ja muut resurssit
- tehda projektin kannalta keskeiset paatokset
- seurata tiiviisti projektin edistymisté asetettujen tavoitteiden suhteen
- paattaa projekti
hyvéksya projektin loppuraportti.
(Mukalllen Kauhanen ym. 2002: 32.)

Projektipaallikkd johtaa tapahtumajarjestelyja eli han on vastuussa
kaikista projektin osa-alueista. Projektip&allikon tehtdvana on valvoa, etta
projekti etenee suunnitelmien mukaan ja pysyy annetuissa raameissa.
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Projektipaallikon tehtavié ovat esimerkiksi seuraavat:

laatia projektisuunnitelma yhdessa muun projektihenkildston kanssa

- kaynnistaa projektiryhman tydskentely ja ohjata ryhmaa

- johtaa projektin toteuttamista, valvoa ty0on edistymistd ja seurata
kustannuksia

- huolehtia projektiryhmén tiedoista ja taidoista sekd kehittaa niita

- huolehtia projektin raportoinnista ja asiakirjojen arkistoinnista.

- laatia projektin loppuraportti yhdessd muun projektihenkiloston ja
tiimien kanssa

- paattaa projekti

(Kauhanen ym. 2002: 33).

Projektipaallikon tulee myds olla esikuva projektin muille tyontekijoille
sekd tapahtuman sidosryhmille. Han vastaa projektiryhmén kasaamisen
lisaksi myos tyontekijoiden rekrytoinnista sekd téiden organisoimisesta.
(liskola-Kesonen 2004: 38.)

Projektipadllikon tehtdvan haasteellisuus johtuu useimmiten siitd, ettd
hénelld on vastuu koko tapahtuman tuloksesta, mutta keinot ohjata,
valvoa ja “piiskata” usein puuttuvat (Kauhanen ym. 2002: 33).

Projektipaallikolta vaaditaan monenlaisia ominaisuuksia.
Kokemuksiemme mukaan hyvan projektipaéllikon on oltava taitava
organisaattori. Lisaksi hanen on pystyttdvd kantamaan vastuuta seka
tekemadn paatoksia tiukoissakin paikoissa. Tarkedd on olla myds taitava
motivoija ja siséinen viestija. Usein projektipaallikon vastuulla on myds
tapahtuman talouden hoito, joten budjetoinnin, peruskirjanpidon ja
paivittdisten raha-asioiden hoidon pitaa olla jokseenkin tuttua. Joissakin
projekteissa paallikkd on my6s vastuussa tapahtuman ulkoisesta
viestinn&sté ja tiedotuksesta seka sidosryhmiin etté tiedotusvélineille.

”Projektipaallikolta vaadittavat ominaisuudet saattavat vaikuttaa
ylivoimaisilta. Hanen ei kuitenkaan tarvitse olla yli-ihminen. On tarke&a,
etté projektipaallikko 16ytaa avukseen ammattilaisia, oppii delegoimaan
oikeita asioita ja valvoo toiden etenemistd.” (liskola-Kesonen 2004: 38.)

Projektiryhman jasen

Yleensé jokaisella projektiryhman jasenelld on vastuullaan jokin tietty
tapahtuman osa-alue, jonka hoitamisesta hdn on vastuussa
projektipaallikélle. Onkin tarkedd, ettd ryhmaldinen on kiinnostunut
vastuualueestaan ja on sitoutunut tekeméén parhaansa. Y hteistyotaidot on
my®s arvostettu ominaisuus projektiryhmaélaisessa. (Kauhanen ym. 2002:
33)
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Projektiryhmén jasenen tehtévét ovat seuraavat:

- osallistua  projektisuunnitelman  laatimiseen  etenkin  oman
tehtdvaalueensa osalta (tehtdvakenttd, tyomaarat, aikataulu,
kustannukset)

- huolehtia projektipdallikon madarittelemien tehtdvien suorittamisesta
laadullisesti hyvin annetussa aikataulussa

- raportoida tyon edistymisesta ja kustannuksista projektipaallikolle

- dokumentoida tyonsé tulokset

- noudattaa annettuja toiminnallisia ja taloudellisia ohjeita
kehittdd omaa ammattitaitoaan ja tyoskentelymenetelmié

(Kauhanen ym. 2002: 34).

Tyontekijat liskola-Kesosen (2004) kirjaan sekd omiin havaintoihimme pohjaten
vaitamme, ettd ldhes poikkeuksetta nykypéivan tapahtumat jarjestetdan
vapaaehtois- ja talkootydvoiman turvin. Tapahtumatyontekijat ovat
kuitenkin kriittisimméssa asemassa tapahtuman onnistumisessa asiakkaan
nakokulmasta, sill4 he kohtaavat asiakkaan useissa “totuuden hetkissa”
tapahtuman aikana. Totuuden hetkilld tarkoitetaan niité tilanteita, joissa
jarjestdja kohtaa asiakkaan. Naitd hetkia 1oytyy lipunmyynnista,
myyntipisteisté ja opastuksesta muutamia mainitaksemme.

Projektiryhm& voi  vaikuttaa totuuden hetkien onnistumiseen
tyontekijoiden  onnistuneella  ja  huolellisella  rekrytoinnilla.
Vastuuhenkil6iden etsimiseen kannattaa kayttaa riittavasti aikaa ja tehda
se avoimin mielin. Innostuneita osaajia voi loytyd yllattavistakin
paikoista (liskola-Kesonen 2004: 40). Muita tehokkaita keinoja ovat
tyontekijoiden tehokas perehdyttaminen tydtehtdvaan ja tapahtumaan,
avoin sisdinen markkinointi sek& motivointi. Vapaaehtoistydvoiman
ollessa kyseessa motivointikeinot on haettava l&dhinnd tyotehtavien
mielekkyydestd, perehdytyksestd, tyontekijoiden toiveiden
huomioimisesta sekd kannustamisesta ja innostamisesta. (liskola-
Kesonen 2004: 40-41.)

Y hteisty6kumppanit

Tapahtuman toteuttamiseen vaikuttavat myos mahdolliset
yhteistyokumppanit, jotka toimittavat tapahtumaan laitteistoa, ohjelmaa
tai tukipalveluita. Myads yhteistyokumppanit ovat 0sa
projektiorganisaatiota, silla heidan toiminnallaan on merkittava vaikutus
itse tapahtuman onnistumiseen.

Seuraavassa  kuviossa on  Kiteytettynd  tapahtumaorganisaatio.
Projektipaallikkd on kaiken Kkeskipisteend ja yhteydessa kaikkiin
sidosryhmiin.
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Perusorganisaatio

Projektiryhma

PROJEKTI-
PAALLIKKO

Y hteisty6-
kumppanit

Ty6ntekijat,

henkilokunta

Kuvio3 Tapahtumaorganisaatio (liskola-Kesonen 2004: 32)

2.2.2 Tapahtuman talouden hallinta

Talousarvio

Tapahtuman jarjestdmiselld on monenlaisia tavoitteita. Niitd voivat olla
yhdistystasolla esimerkiksi jaseniston virkistys tai aktivoiminen
toimintaan tai toimintaidean tunnettuuden lisédminen. (liskola-Kesonen
2004: 76.) Oman n&kemyksemme mukaan yritystasolla tapahtumia
jarjestetddn joko liiketoimintatarkoituksessa (tapahtuma tuotteena) tai
yrityksen omaa imagoa kohentaen (tapahtumamarkkinointi). Yha
useammin myds yhdistystoiminnassa tapahtumat toimivat osittain
varainhankinnan valineitd ja niille asetetaan odotus taloudellisesta
tuotosta.

Oli tilanne mika tahansa tapahtumien tulee olla aina taloudellisesti
vahintdan tasapainossa, silla tappiollista tapahtumaa ei voi jérjestad kauaa
(liskola-Kesonen 2004: 76). Jos kyseessd on yrityksen tai yhdistyksen
oma tapahtumamarkkinointi, toiminta on yleensa projektitasolla
tappiollista. Tapahtumamarkkinointi on kuitenkin yksi yrityksen tai
yhdistyksen markkinointiviestintd keino ja siksi voidaan olettaa, ettd
tappiot Kkorvataan myyntituotoilla. Tapahtuman rahoitus tulee siis
myyntitoiminnoista.

Omissa projekteissammekin olemme todenneet, ett4d tapahtuman
jarjestamistad helpottaa huomattavasti projektin taloudellinen suunnittelu
eli budjetointi sekd sen seuraaminen lapi jarjestelytoimien. Budjetin ei
tarvitse olla tietokoneella tehtya excel-taulukkoa kummallisempi, mutta
siitd on kaytava ilmi mahdollisimman tarkasti, mihin kaikkeen rahaa
tulee ennakolta arvioituna meneméén ja kuinka paljon. Kulut kannattaa
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arvioida ylékanttiin, jotta budjettia ei ainakaan ylitettéisi. Samasta syysta
kannattaa varata rahaa myds yllattaviin menoihin.

Toisaalta myos tulorakennetta on syyta miettid etukéateen. Kuinka paljon
tuloja tullaan saamaan péasylippujen myynnistd, tarvitaanko niiden
lisdksi rahoitusta esimerkiksi sponsoreilta tai yhteistydkumppaneilta ja
onko tapahtumaa varten mahdollista saada avustuksia joiltakin tahoilta.
Esimerkiksi monet kunnat tukevat kuntalaisia aktivoivia tapahtumia
erindisilla summilla.

Seuraavaan  taulukkoon on  koottu esimerkkeja  tapahtuman
jarjestamisesté koituvista kuluista seké tavoiteltavista tuloista.

Taulukko 3 Esimerkki tapahtumabudjetista ja siind huomioitavista kuluista
(mukaillen liskola-Kesonen 2004: 77)

TULOT MENOT

Y hteistydsopimukset Palkat ja palkkiot

Muut mainostulot Markkinointi- ja mainoskulut
Avustukset Rakentaminen
Paasylipputulot Vuokrakulut
Ravintolamyynti Kokouskulut

Muu myynti Kulut talkoolaisista

Muut tulot Esiintyjat

Painokulut

Toimistokulut (koneet, postitus,
kopiointi)

Ravintolakulut

Kulut muusta myynnista
Luvat ja ilmoitukset
Vakuutukset

Ostopalvelut

Muut menot

Rahoitussuunnitelma

Kauhasen ym. (2002: 64) mielesta pelkk& budjetointi ei riitd, vaan sita
kannattaa tdydentdd tapahtuman rahoitussuunnitelmalla. Usein tilanne
tapahtuman tuottamisessa on se, ettd suurin osa kuluista muodostuu
ennen kuin tuloja saadaan kassaan. On siis oleellista selvittdd, miten
syntyneesté kassavaje hoidetaan. ’Onko jarjestavalla yhteisolla itsellaan
rahaa rahoittaa tapahtumaa ja jos, niin kuinka suurella summalla.”” Jos
omaa rahoitusta ei 16ydy, joudutaan rahaa lainaamaan jostain muualta.
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Taloushallinto

“Tapahtumalla tulee olla riittava laskentatoimi, joka tayttaa
kirjanpitolain velvollisuudet ja jota pystytddn hyddyntdmaan riittéavasti
taloutta hallittaessa.” (liskola-Kesonen 2004: 76). Kauhasen ym. (2002:
66) mukaan juoksevat talousasiat kannattaa keskittdd yhden henkilon
vastuulle, jonka on oltava joko projektipaallikké tai suurissa
tapahtumissa taloudesta vastaava projektiryhmén jasen. Kauhanen ym. ei
vditettddn perustele, mutta omien kokemustemme pohjalta voimme
kertoa yhden ihmisen talouden hoitamisen olevan huomattavasti
selkedmpé&é kuin vaihtoehto, jossa jokainen projektiryhmélédinen hoitaa
projektin raha-asioita omalta osaltaan. Kun talous on yhden henkilén
kasissé, varmistuu myos se, ettd vastuullisella sdilyy koko ajan tarkka
késitys tapahtuman taloudellisesta tilanteesta.

2.2.3 Tapahtuman markkinointi

Tapahtuman markkinointiin patevat yksinkertaisesti samat lainalaisuudet
kuin markkinointiin yleensékin, joten emme keskity tydssamme niinkaan
markkinoinnin keinoihin. Kauhasen ym. (2002: 113) mukaan tapahtuman
markkinoinnin  kannalta on keskeistd huomioida kohderyhma,
tapahtuman imago ja sisaltd, myyntikanava, paasylipun hinta, kilpailevat
asiat sekd ajankohta.

Y hteistydkumppanimarkkinointi

Omien kokemuksiemme mukaan tapahtuman markkinointi ei rajoitu
pelkéstadn yhteen kohderyhméén. Projektin alkuvaiheessa tapahtumaa
markkinoidaan tuleville yhteistydkumppaneille, jotta he innostuisivat
sijoittamaan  sponsorointibudjettinsa  juuri  kyseiseen tapahtumaan.
liskola-Kesosen (2004: 58) mukaan yhteistyokumppanimarkkinointi on
tarkedd jo senkin takia, ettd se vaikuttaa suoranaisesti tapahtuman
talouteen.

Osallistujamarkkinointi

Yleisomarkkinointi

Mikali ollaan jarjestamassd jotain kilpailua, urheilutapahtumaa tai
messuja on onnistuttava my0ds osallistujamarkkinoinnissa. *’Se vaikuttaa
usein merkittavasti yleisolle tarjottavan tuotteen sisaltoon™ (liskola-
Kesonen 2004: 58). Eli toisin sanoen, mitda mielenkiintoisempia
joukkueita tai yksilourheilijoita urheilukilpailuun saadaan osallistumaan,
sitd houkuttelevampi tapahtumasta tulee yleisda ajatellen. Messujen
ollessa kysymyksessa puhutaan tietenkin mielenkiintoista yrityksista ja
esittelijoista tilaisuudessa.

Kolmas markkinoinnin kategoria on yleisdmarkkinointi. liskola-Kesonen
(2004: 58) sanoo, etta ”’paasylipputulot ovat usein suuri osa tapahtuman
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tuloista ja siten yleisdmarkkinoinnin  onnistuminen  vaikuttaa
voimakkaasti tapahtuman taloudelliseen menestymiseen™. Jos tapahtuma
jarjestetddn pelkastaan yleisdtapahtumaksi (esim. kesafestivaalit),
paasylipputulot ovat luonnollisesti suurin tulon ldhde. Tall6in
yleisomarkkinointi on myos ehdottomasti térkein markkinoinnin osa-
alue.

Sisdinen markkinointi

Neljantena tapahtuman markkinoinnin osa-alueena liskola-Kesonen
(2004: 58-60) nostaa esille sisédisen markkinoinnin. Hanen mukaansa se
on enemman kuin tapahtuman markkinointia. ”’Se on johtamistapa, jonka
tavoitteena on, ettd tapahtuman koko henkilokunta osaa palvella
asiakkaita hyvin. Sen avulla perehdytetdan henkilokunta tapahtuman
tavoitteisiin ja toimintatapoihin.”

Mikali sisdinen markkinointi onnistuu hyvin, siitd muodostuu
positiivinen Kierre tapahtumaorganisaatiossa. Hyvin perehdytetty ja
tyostddn aidosti innostunut henkilokunta palvelee tapahtumavieraita
paremmin ja tekee heidat tyytyvaisiksi. Asiakkailta tullut hyva palaute
kannustaa taas palvelemaan entistd paremmin. (liskola-Kesonen 2004:
60.)

2.2.4 Tapahtuman viestintd ja tiedottaminen

Tapahtuman  viestinndstd  pddvastuullinen on  projektip&dallikko.
Isommassa projektissa voi projektilla olla oma tiedottaja. Tama jaottelu
johtuu siitd, ettd projektipdallikko tietdd yleensd tapahtumasta ja sen
yksityiskohdista eniten, mutta hanelld voi olla kuitenkin niin kiire, ettei
han ehdi suunnitella tai toteuttaa viestintda riittdvan huolellisesti.
(liskola-Kesonen 2004: 63.)

Omien kokemustemme perusteella voimme sanoa tiedottamisessa
patevan ldhes samojen lainalaisuuksien kuin esimerkiksi talouden
hallinnassakin. On helpompaa, kun viestinta on yhden ihmisen vastuulla.
Tallgin viesti tapahtumasta ulospéin on aina samantyylinen ja toisaalta
tiedotuksesta vastuussa olevalla on koko ajan yhtendinen Kkasitys
tiedotuksen etenemisestd ja onnistumisesta. Tiedotuksen kulmakivi on
kuitenkin se, ettd viestinndstd vastaavalla henkil6lld on riittdvasti tietoa
tapahtumasta (liskola-Kesonen 2004: 63).

Tapahtuman tiedottaminen jaetaan aluksi sisdiseen ja ulkoiseen
viestintddn.  Sisaisella  tiedottamisella  tarkoitetaan tapahtumasta
viestimista niille kohderyhmille, jotka ovat ldheisesti tekemisissa
tapahtuman kanssa. Kéytannossa talla tarkoitetaan
tapahtumaorganisaation omaa henkildstéd, mahdollisia esiintyjia seka
alihankkijoita (Kauhanen ym. 2002: 115). liskola-Kesonen (2004: 63)
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lisdd samaan listaan viel& talkoolaiset, kaupungin edustajat ja tarkeimmat
yhteistyokumppanit.

Siséisen viestinndn haaste on tiedotuksen nopeudessa. Tapahtuman pahin
vihollinen ns. puskaradio, joka levittad tapahtumasta va&arad tietoa.
Negatiivinen puskaradio lahtee liikkeelle aina, kun tapahtumasta ei ole
saatavilla oikeita tai virallisia tietoja riittdvan ajoissa. Sen sijaan
tapahtuman paras markkinoija on organisaatioon tai talkoovakeen
kuuluva henkild, joka tietdd tapahtumasta ja on itse tyytyvéinen
jarjestelyihin. Juuri tasta syysta sisdisen viestinndn tulee olla
mahdollisimman nopeaa. (liskola-Kesonen 2004: 63.)

Ulkoinen viestintd puolestaan kohdistuu nimens& mukaisesti ulkoisille
kohderyhmille. Téllaisia ryhmia ovat esimerkiksi potentiaalinen yleiso,
tiedotusvélineiden edustajat, yhteistyOkumppanit ja messujen tai
Kilpailujen ollessa kyseessa myds osallistujat. Toisinaan tiedon
vastaanottaja saattaa kuulua sekd ulkoisen ettd sisdisen tiedottamisen
piiriin. (liskola-Kesonen 2004: 63.)

Tapahtumasta lahtevan viestin sisélté on aina mietittava huolellisesti. Sen
on oltava selked ja siind tulee olla kaikki oleellinen tieto. Viestin sisallon
tulisi olla sellainen, josta sen vastaanottaja on kiinnostunut ja jota han
odottaa. Liséksi viestinnalle on valittava sellaiset kanavat, jotka toimivat
tapahtuman toimintaymparistossa ja kohderyhmassa. Kaytettavalla
viestintakanavalla on aina vaikutusta viestin muotoon. “Esimerkiksi
nettisivuille paivitetyn tiedotteen tulee olla Iyhyt ja ytimek&s. Monistettu
tiedote puolestaan voi olla laajempi ja kertoa esimerkiksi tapahtuman
taustoista.” (liskola-Kesonen 2004: 64.)

Seké liskola-Kesosen (2004: 67) etta Kauhasen ym. (2002: 115) mielesta
tapahtuman viestintd voidaan kategorioida sisdiseen ja ulkoiseen
jakamisen jalkeen vield ajan mukaan; viestintd ennen tapahtumaa,
viestintd tapahtuman aikana sek& tapahtuman jélkeinen viestintd. Koska
ulkoinen ja sisdinen viestintd tapahtuu aina yhtd aikaa, saadaan
tiedotuksesta muodostettua oheinen taulukko, jota voidaan kéayttdd myos
viestintdsuunnitelman pohjaratkaisuna.

Taulukko 4 Tapahtuman viestinndn jaottelu (mukaillen Kauhanen ym.
2002: 115-116)

Sisdinen viestinta Ulkoinen viestinta

Viestinta
ennen tapahtumaa

Viestinta
tapahtuman aikana

Viestinta
tapahtuman jalkeen
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Ennen tapahtumaa on hyva suunnitella viestinndn kokonaiskuva ja
tavoitteet. Samoin valitaan viestinndn kohderyhméat seka kaytettavét
viestintakanavat. (liskola-Kesonen 2004: 67.) Omien kokemustemme
mukaan hyvassa viestintdsuunnitelmassa mietitdédn my0ds se, missa
vaiheessa tiedotteiden lahettdminen mihinkin mediaan on jarkevaa.
Esimerkiksi kuukausittain ilmestyviin lehtiin tiedotteet tapahtumasta on
ldhetettdvd jo hyvissd ajoin ennen tapahtumaa (riippuen lehden
julkaisuaikataulusta), kun taas paivittdin tai viikoittain ilmestyviin lehtiin
tiedote ehtii lahempédndkin tapahtumaa. Toisaalta tihedmminkin
ilmestyviin lehtiin voi lahettdd ensimmaisen pohjustavan tiedotteen
tapahtumasta jo hyvissd ajoin ja l&hempénd tapahtumaa tiedottaa viela
tarkemmin. liskola-Kesosen (2004: 67) mukaan hyvéan tiedotteeseen
kannattaa listata toimittajia varten muutama ndkokulma tai juttuvinkki
tapahtumaan liittyen.

Tapahtuman aikana median tydskentely kannattaa tehda mahdollisimman
helpoksi. Omien kokemuksiemme mukaan tama tarkoittaa sité, etta joku
ehtii aina vastaamaan lehdiston mahdollisiin  kysymyksiin. Mikaéli
kyseessd on iso tapahtuma, erillisten lehdist6tilaisuuksien jérjestamista
kannattaa harkita. Isoissa tapahtumissa jarkevdd on myds rakentaa
lehdist6lle kokonaan oma media-alue, jossa he voivat tavata ja haastella
esimerkiksi urheilukilpailujen osallistujia, konserttien esiintyjia tms.

Tiedottamisen tulisi jatkua vield tapahtuman jalkeenkin. Talléin on
luontevaa informoida mediaa siit4, miten tapahtuma onnistui. Lisaksi
lopputiedote voi vastata kysymyksiin tayttyikd odotukset, paljonko
kavijoita tapahtuma tavoitti sekd mahdolliset jatkosuunnitelmat. Siséisen
viestinnan osalta tapahtuman paatteeksi on jarkevéa ja luonnollista kiittaa
yhteistyOkumppaneita ja henkilokuntaa, kehua niitd, ketkd kehut
ansaitsevat seka keraté palautetta.

2.2.5 Luvat, ilmoitukset ja vakuutukset

Meluilmoitus

Tapahtumalupia tarvitaan ainoastaan, kun tapahtuma jarjestetadan
julkisella paikalla, johon voi osallistua kuka tahansa ja siihen myydaan
paasylippuja (Kramer 2000: 3). Lupa-asioista ei tarvitse huolehtia
kuitenkaan silloin, jos tapahtuma jarjestetddn ravintolassa, jossa on
pysyvé henkilokunta hoitamassa jarjestelyita.

Meluilmoitus tulee tehdd erityisen hdiritsevdd melua aiheuttavista
tilapdisista toiminnoista, kuten ulkoilmakonserteista,
moottoriurheilukilpailuista sekd suurista rakennustdista. Melun aiheuttaja
on ilmoitusvelvollinen. lImoitus on tehtava riittdvan ajoissa ennen kuin
ryhdytddn olennaisiin toimiin tyon tai toimen meluisan vaiheen tai
tapahtuman jarjestamiseksi. Ilmoitus on joka tapauksessa tehtava
kuukausi ennen meluisaa ty0vaihetta tai tapahtumaa. (Kramer 2000: 15.)
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Teosto

Gramex

Ympdristoviraston mukaan melulupa myonnetddn ulkona pidettaviin
avoimiin tilaisuuksiin kello 22.00 asti ja teltassa pidettaviin tilaisuuksiin
kello 24.00 asti. Avoimella tilaisuudella tarkoitetaan tdssa kohtaa
taivasalla jarjestettdvdd tapahtumaa. (Ympadristdvalvonta 9.11.2005,
puhelinhaastattelu.)

Teosto on séveltgjien, sanoittajien, sovittajien ja musiikinkustantajien
yhteinen tekijanoikeusjarjesto, jonka toiminta perustuu
tekijanoikeuslakiin. Lain mukaan musiikin julkinen esittdminen ja
musiikin tallentaminen edellyttavéat tekijoiden lupaa. Teoston tehtdvana
on huolehtia, ettd musiikin kayttdjat saavat helposti luvat musiikin
esittdmiseen ja tallentamiseen ja ettd tekijat saavat tasta korvauksen.
Teostolla on kéytdssa kymmenid hinnoittelukategorioita, joiden valinta
riippuu siitd, miten ja missa musiikkia kdytetaan. (Teosto...2005.)

Gramex ry on esittdvien taiteilijoiden ja d&nitteiden tuottajien
tekijanoikeusyhdistys. Aéanitemusiikin esittamisesta
yleisotilaisuuksissa on maksettava erityiskorvaukset musiikin tuottajille
ja aanitteelld esiintyville artisteille. Gramex-korvauksen suuruuteen
vaikuttavat seuraavat seikat:

- onko danitemusiikin kéytté paaasiallista, vai kaytetdanko sité
valiaika- tai taustamusiikkina?

- peritd&nkao tilaisuudesta padsymaksu vai onko se maksuton?

- miké on tilan suurin sallittu henkilomaara?

(Gramex ry...2005.)

IImoitus yleisdtilaisuuden jarjestamisesté

Yleisotilaisuuden jarjestdmisestd on tehtdva kirjallinen ilmoitus
jarjestamispaikan poliisille. Poikkeuksen muodostavat yleisétilaisuudet,
joiden osallistujam&érd on vahéinen tai tapahtumapaikka ei edellyta
toimia jarjestyksen ja turvallisuuden yllapitdamiseksi tai erityisia
litkennejarjestelyja.

Jarjestajan on tehtdvd ilmoitus véhintddn viisi vuorokautta ennen
tilaisuuden alkamista.

Poliisi voi vaatia tarvittaessa myds muita selvityksia, kuten esimerkiksi
yleisotilaisuuden jarjestamispaikan omistajan tai haltijan suostumuksen
seka muun lainsaadanndn edellyttdmat tilaisuuden jarjestamiseen liittyvat
ilmoitukset, luvat tai toimenpiteet. (Poliisi...2005.)

Omien kokemustemme perusteella olemme huomanneet, ettd ainakin
Tampereen alueella sekd Poliisin ettd Pelastuslaitoksen henkilékunta
haluaa tarkastaa tapahtumien tilapéiset rakenteet ja
turvallisuussuunnitelman ennen vyleison péastamista alueelle. Heille
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menee tieto tapahtumasta yleisotilaisuuden jérjestamisen ilmoittamisen
ohessa, mutta heihin voi my0s itse ottaa yhteyttd etukdteen ja sopia
sopivan tarkastusajan.

Anniskelu- ja elintarvikeluvat

Tapahtumalle voidaan hakea myos tilapéistd anniskelulupaa, mikali
sellaisia ei ole jo entuudestaan paikassa, jossa tapahtuma jarjestetaan.
Luvan saamiseksi arvioidaan tilaisuuden luonne, tapahtumapaikan
sopivuus seké aiotut anniskelujérjestelyt. Tilapdisen luvan hakemukseen
on liitettdva tilaisuuden ohjelma seka piirros anniskelualueesta. Lupaa
hakiessa tapahtuman jarjestdjan on pystyttavé todistamaan, ettd hanella
on oikeus kayttdd tapahtuma-aluetta anniskelun aikana. Samaten
jarjestdjan tulee osoittaa, etta tapahtumavieraille on varattu riittavasti
saniteettitiloja. Anniskelulupia myontéa laanihallitusten sosiaali- ja
terveysosastot, Tampereen alueella L&nsi-Suomen laaninhallitus. (L&nsi-
Suomen la&ninhallitus...2005.)

Tilapéisestd anniskelusta tilaisuudessa tulee tehda selvitys majoitus- ja
ravitsemisliiketoiminnan aloittamisesta tapahtumapaikkakunnan
kihlakunnan poliisilaitokselle ja ilmoitus kunnan
terveydensuojeluviranomaiselle. Samaiset selvitykset ja ilmoitukset on
tehtdvd myos siind tapauksessa, ettd tapahtuma-alueella jarjestetdén
elintarvikemyyntid, kuten ruokakojuja.

Tapahtumajarjestajan vastuuvakuutus

Poliisi voi vaatia tapahtuman jarjestdjaa ottamaan tapahtumalle
vastuuvakuutuksen. Vakuutus kattaa yleis6d, toimihenkilod tai
ulkopuolista kohdanneen henkil6- tai esinevahingon. Vakuutus voi
peittdd jarjestdjan vastuun muun muassa jarjestyksenpidon, valvonnan tai
muun turvallisuustoimen riittdmattémyydestd sekd toimipaikan, sen
rakenteiden ja laitteiden tai kalusteiden puutteellisesta kunnosta. (Kramer
2000: 20.)

2.2.6 Yleiset jarjestelyt
Jarjestyksenvalvonta

Y leisotapahtumassa on my0s valvottava jarjestysté.
Jarjestyksenvalvojatarpeen kutakin tapahtumaa varten maarittelee
poliisilaitos, mutta kokemuksiemme mukaan yleinen kaytantd on yksi
jarjestyksenvalvoja sataa asiakasta kohti. Mikali tapahtumassa on
anniskelua, jarjestyksenvalvojien vaadittu maaréd on suurempi.

Jarjestyksenvalvojien pitéé olla poliisin hyvaksymié.
Jarjestyksenvalvojaksi voidaan hyvéksyéa tehtavaan sopiva taysivaltainen
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Saniteettitilat

henkild, joka on saanut sisdasianministerion hyvéksyman koulutuksen.
Koulutuksen suorittamisesta hyvaksytylle jarjestyksenvalvojalle annetaan
jarjestyksenvalvojan kortti, joka on voimassa enintddn viisi vuotta
kerrallaan. (liskola-Kesonen 2004: 88.)

Tapahtumiin voidaan ilmoittaa myds tilapéisia jarjestyksenvalvojia, jotka
eivat ole koulutusta saaneet. Tdma vaihtoehto maksaa kuitenkin nykyisin
hieman enemman, silla poliisi perii jokaisesta kortittomasta
jarjestyksenvalvojasta 15 €. Summalla on tarkoitus kattaa ne kulut, jotka
aiheutuvat virkavallan kéydessd lapi tilapaisen jarjestyksenvalvojat
taustat ja kelpoisuuden tehtdvdssd toimimiseen. Esteend voivat
esimerkiksi henkilon aiemmat erimielisyydet virkavallan kanssa.

Yleisotilaisuudessa on oltava riittdvasti kaymaloitd sekd miehille ettd
naisille. Kédymaloiden on sijaittava tarkoituksenmukaisesti eri puolilla
tapahtuma-aluetta ja kayttdjien on oltava asianmukaisten nakdesteiden
suojassa. Alueelle on laitettava opasteet kdymaloiden sijainnista. Lisaksi
saniteettitiloissa on oltava kasienpesumahdollisuus ja hygieeninen kasien
kuivausmahdollisuus. (Ympaéristovalvonta 9.11.2005,
puhelinhaastattelu.)

Kéymaloiden tarve madritelladn tilaisuuksiin, joissa ei ole anniskelua,
seuraavan Ympdristovalvonnasta saamamme taulukon mukaisesti.

Taulukko 5 Kéymaldiden tarve tapahtumissa (mukaillen Ymparistovalvonta
9.11.2005, puhelinhaastattelu.)
¥ Osallistujamaara Naisille | Miehille | Naisté liikuntaesteisille
Alle 100 1 1 1
100-250 2 2 1
251-500 3 3 1
501-750 4 4 1
751-1000 5 5 1
Y1i 1000, jokaista +1 +1 1/1000 osallistujaa
250 osallistujaa
kohden

X) Samanaikaisesti tapahtuma-alueella oleskelevien enimmaismaara

Miesten kdymaloista voidaan korvata 50 % vastaavalla maarélla virtsa-
altaita. 50 cm kourua vastaa yhtd wec-paikka. (YmpdristGvalvonta
9.11.2005, puhelinhaastattelu.)

Pelastussuunnitelma

Vuoden 2004 alusta voimaan tullut uusi pelastuslaki korostaa
omatoimista varautumista. Asetus pelastustoimesta vaatii
yleis6tapahtumista pelastussuunnitelman.
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2.3

Pelastussuunnitelman sisélto pelastustoimi asetuksen 10 §:n mukaan:

- ennakoitavat vaaratilanteet ja niiden vaikutukset

- toimenpiteet vaaratilanteiden ehkaisemiseksi

- poistumis- ja suojautumismahdollisuudet sekd sammutus- ja
pelastustehtévien jarjestelyt

- turvallisuushenkil6std, sen varaaminen ja kouluttaminen seka muun
henkiloston tai asukkaiden perehdyttdminen suunnitelmaan

- tarvittava materiaali kuten alkusammutus-, pelastus- ja
raivauskalusto, henkilésuojaimet ja ensiaputarvikkeet sen mukaan
kuin ennakoitujen vaaratilanteiden perusteella on tarpeen

- ohjeet ennakoituja onnettomuus-, vaara- ja vahinkotilanteita varten

- miten suunnitelmaan sisaltyvét tiedot saatetaan asianomaisten tietoon
esim. yleis6tapahtumien sisd&ntulon yhteydessa opasteilla tai
kuulutuksin
otettava huomioon kohteen tavanomaisesta poikkeava kaytto.

(Suomen Latu...2005.)

Tapahtumaprojektin paattaminen

Kun tapahtuma on toteutettu, pitd4d tapahtumaprojekti vield paattaa,
arvioida ja dokumentoida (Pelin 1996: 325). Varsinkin, jos tarkoituksena
on toteuttaa tapahtuma tulevaisuudessa uudestaan, on tulosten arviointi ja
raportointi ehdottoman tarkeaa tehda huolellisesti (liskola-Kesonen 2004:
12).

Loppuarvioinnissa ja -palaverissa tarkastellaan koko tapahtumaa aina
suunnitteluvaiheesta asti. Miten kavi asetettujen tavoitteiden kanssa?
Arvioinnissa ei tule takertua ainoastaan lopputulokseen, vaan koko
projektin kulkuun. (Litke & Kunow 2004: 119.)

2.3.1 Tulosten mittaaminen

Lyhyelld aikavélilla mitattavat tulokset

Lyhyelld aikavalilla voidaan mitata muun muassa kerétyn tiedon maaraa,
esimerkiksi uusia kontakteja tai muita liiketoiminnan kannalta térkeitéa
tietoja, kuten asiakkaiden toiveita. Mittaamisessa ei tule unohtaa
kédvijamaaria ja syntyneitd kauppoja. Tapahtumanjarjestajat pystyvét
tapahtuman jalkeen arvioimaan my0s asiakasprosessien Kkehitysta,
varsinkin jos tapahtumassa oli vanhoja asiakkaita. (Muhonen &
Heikkinen 2003: 136-138.)
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Asiakaspalautteiden perusteella pystytddn arvioimaan tapahtuman
sisaltéd; missé onnistuttiin hyvin ja missd meni pieleen (Muhonen &
Heikkinen 2003: 137). Tarkasteltavana voivat olla ainakin seuraavat
tekijat:

- kutsuprosessi

- tapahtumapaikka

- tapahtuman ajankohta

- tarjoilun laatu

- palvelu tapahtuman aikana

- jarjestelyiden sujuvuus tapahtuman aikana
- somistus

- &é&nentoisto ja muu tekniikka

- kuljetusjarjestelyt

- seminaarin tai puheiden siséllon merkitys ja esiintyjien
- esitystaito

- viihdeohjelman toimivuus

- yleinen tunnelma

Pitkalla aikavalilla mitattavat tulokset

Pitkalla  aikavélilla  mitattavien  tulosten  tarkasteleminen  on
haastavampaa, silla jotkin tulokset n&dhddan vasta vuosien kuluttua ja
silloinkin niitd voi olla hankala kohdistaa tietyille tapahtumille.
Tapahtumat ja niiden onnistumisen vaikutukset nédkyvat muun muassa
seuraavina muutoksina (Muhonen & Heikkinen 2003: 138):

- tunnettuuden kasvaminen
- imagon muokkautuminen
- myynnin kehitys

2.3.2 Jalkimarkkinointi

Vallon ja Hayrisen (2003: 201) mukaan jalkimarkkinointiin kuuluu
asianomaisten kiittdminen, materiaalin toimitus, palautteen kerddminen ja
tyostdminen, yhteydenottopyyntdjen hoitaminen sek& yhteenvedon
tekeminen. Jalkimarkkinoinnilla pyritddn vahvistamaan positiivista
muistijalkeé.

TyoOntekijoita ja projektiorganisaatiota tulee kiittdd mahdollisimman pian
tapahtuman jalkeen. Tapahtumassa mukana olleiden tydntekijoiden
kesken voidaan jarjestaa pienimuotoinen kiitostilaisuus. (liskola-Kesonen
2004: 12.)

Yhteistyokumppaneita ja sponsoreita on asianmukaista  kiittaa
litkelahjalla tai antamalla jokin muisto tapahtumasta. Kiittdminen tulee
hoitaa mielellaan kahden viikon sisalla tapahtumasta. (Vallo & Héyrinen
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2003: 202.) Lahjan ei tarvitse olla kallis, vaan tarkedmpaa on, ettd se
muistuttaa saajaansa  jarjestetystd tapahtumasta ja jarjestavasta
organisaatiosta.

Joissakin tapauksissa my0ds tapahtumassa mukana olleita henkil6ita on
mahdollista Kiittdd, varsinkin jos kyseessa on ollut kutsuvierasjoukko.
Osallistumisesta kiittdminen vaikkapa séhkopostitse ei isoa vaivaa tuota,
mutta jattaa kavijalle varmasti positiivisemman mielikuvan tapahtumasta
ja sen jarjestajista.

2.3.3 Loppuraportti

Asiallinen loppuraportti on monipuolinen ja vastaa kaikkiin tapahtuman
onnistumisen tai epdonnistumisen kannalta olennaisiin kysymyksiin.
Loppuraportista selvida projektin eteneminen, mahdolliset ongelmat,
tulokset seka arvio siitd, kuinka hyvin asetetut tavoitteet saavutettiin.
(Litke & Kunow 2004: 45.) Loppuraportin sisallysluettelo voisi nayttaa
vaikkapa seuraavanlaiselta:

LOPPURAPORTTI

=

Tapahtumaprojektin yleiskuvaus
2. Tapahtuman tavoitteet
o taloudelliset
o imagolliset
0 muut
3. Tapahtuman ajallinen onnistuminen
o aikataulut
O resurssien kaytté
4. Tapahtuman taloudellinen onnistuminen
0 kustannukset
O tuotto ja kate
o rahoitus
5. Projektiorganisaation toiminta
0 johtoryhman toiminta
o0 projektiryhmén toiminta
o alihankkijoiden toiminta
6. Tapahtumaprojektissa havaitut ongelmat
7. Tapahtuman arviointi
o tapahtuman tulevaisuus
o0 parannusehdotukset
8. Muut selvitykset ja liitteet

Kuvio4 Esimerkki loppuraportin sisallysluettelosta (mukaillen Kauhanen ym. 2002:
126 & Pelin 1996: 327 & Lodw 2002: 106)
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CASE: TAMKO ry:n opiskelijatapahtuma

2.4  Tavoitteiden ja kohderyhman maarittely

Tarkoituksena on ideoida TAMKO ry:lle uusi opiskelijatapahtuma, joka
aktivoisi koulun opiskelijoita mukaan opiskelijajarjeston toimintaan.
Tapahtumapaikaksi on maédritelty TAMKIin Teiskontien toimipisteen
kampusalue, silla alueen kéyttdastetta halutaan nostaa. Koulumme 4646
opiskelijasta (poisluettuna jatkotutkinto-opiskelijat) 4127 opiskelijaa
opiskelee Teiskontien toimipisteessa (Sutela 4.11.2005,
séahkodpostikysely), ja tapahtuma halutaan tuoda lahelle heita.

Taloudelliset tavoitteet

Tapahtuman  taloudellinen  tavoite on saavuttaa  nollatulos.
Voitontavoittelemattomuus mahdollistaisi sen, etta tapahtumasta voidaan
tehdd  osallistumismaksultaan  edullinen  opiskelijoille.  Suuri
osallistujamaéra puolestaan takaisi sen, ettd tapahtumalla voisi olla
tulevaisuutta myohemminkin ja siitd voitaisiin tehda rahallisesti tuottava
tulevina vuosina. (Vanska 8.11.2005, haastattelu.)

Imagolliset tavoitteet

Muut tavoitteet

Tapahtuman imagollinen tavoite on kohottaa TAMKON imagoa
opiskelijakunnan keskuudessa ja saada opiskelijayhdistysta nékyvaksi
osaksi opiskelijoiden arkea. Vaikkakin tapahtumapaivien jarjestaminen
on vain pieni osa TAMKOnN toimintaa, jasenen on hyva néhd4,
millaisesta toiminnasta han jadsenmaksunsa vuosittain  maksaa.
Tapahtumapdivalla halutaan saada opiskelijat tuntemaan se, ett4
TAMKO on heidédn oma opiskelijajérjestonsa.

TAMKO haluaa avustaa myd6s alayhdistyksidédn ja tarjota niille
mahdollisuuksia esitelld toimintaansa ja kasvattaa ndin suosiota
opiskelijoiden keskuudessa (Vénské 8.11.2005, haastattelu).

Tapahtuman tarkoitus on myo6s virkistdd opiskelijoita ja auttaa heitd
omalta osaltaan jaksamaan opiskelutaakan alla. On téarkedd, ettd
opiskelijat kokevat koulun viihtyisdnd ja ettd he pystyvat tekemaan
alueella muutakin kuin opiskelemaan.

Yhteisella toimintapdivalla pyritddn kokoamaan opiskelijoita yhteen
muunkin kuin opiskelun puitteissa. Opiskelijoiden hyvéd yhteinen
ryhmahenki vaikuttaa opiskeluymparistoon ja opiskelujen edistymiseen.

TAMKO on jarjestanyt monenlaista tapahtumaa ja tilaisuutta, mutta nyt
on aika keksia jotakin aivan uutta ja ennen kokematonta.
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Kohderyhma

Tapahtuma jarjestetddn kaikille Tampereen ammattikorkeakoulun
opiskelijoille, niin  TAMKOn jasenille kuin muillekin. Tapahtuman
ideointi on haasteellista, silld ainoa kaikkia opiskelijoita yhdistava tekija
on opiskelupaikka TAMKissa. Kohderyhmaa ei pystytda méaérittelemaan
tarkemmin, silla opiskelijayhdistys haluaa tarjota tekemistd koko
opiskelijakunnan jésenistolle.

2.5 Tapahtuman sisallon ideointi

Ajankohta

Kun tapahtuman tavoitteet ja kohderyhm& on selvitetty, voidaan
yhteenvetona sanoa seuraavaa. On mahdotonta keksid yhtd ainoaa
aktiviteettia, joka miellyttaisi kaikkia. lhmiset pitdvat ja arvostavat
erilaisia asioita, ja sen takia pyrimmekin ideoimaan mahdollisimman
monipuolisen tapahtuman.

Tapahtumapdivd on kaksiosainen. Pdivalla jarjestetddn liikunta-
[aktiviteettipdiva, ja illalla  musiikkikonsertti.  P&ivatapahtumaan
jarjestetdén tekemistd ja ndhtavaa liikunnanystaville sekd myds muille,
joita ei litkunta niink&&n kiinnosta. Konsertin nimekkaéilla esiintyjilla
pyritdédn  houkuttelemaan  opiskelijoita myds iltatapahtumaan.
Liikuntapdivd on tarkoitettu TAMKIin opiskelijoille, kun taas
iltatapahtumaan houkutellaan kévijoita my0s muista Tampereen
korkeakouluista.

Ajankohdaksi valitsimme keskiviikon 12.4.2006. Ajankohdan on oltava
mahdollisimman kevdinen, mutta ei kuitenkaan liian ldhella vappua,
jolloin suurin osa koulun opiskelijoista paattaa lukuvuotensa. Kyseisena
ajankohtana ei mydskaan ole tenttiviikkoa. Kokemustemme mukaan
opiskelijatapahtumiin otetaan osaa parhaiten arki-iltoina, useimmiten
keskiviikkona tai torstaina.

2.5.1 Liikuntapaiva

Liikuntapdivéaa on ideoitu yhteistydssa Teemu Lankisen kanssa, joka on
TAMKOn hallituksen j&sen vastuualueenaan sosiaalipolitiikan sektorilla
lilkunta ja hyvinvointi. Lajivalinnat liikuntapdivadan on tehty
opiskelijoiden kiinnostuksien mukaan. Perinteisesti opiskelijat pitavéat
salibandysta ja sulkapallosta; liikuntasalista varataan aikoja niiden
pelaamiseen.

Liitteestd 1 10ytyy oppilaitoksen Kkartta, sekd tarkempi kartta
liikuntapéivana kaytetyista alueista.
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Teiskontien kampuksen liikuntasali

TAMK:in etupiha

TAMKIin sisatilat

Aikataulu

Liikuntasalissa (ks. Liite 1) pelataan TAMKONn jarjestaman, koko talven
kestdneen, salibandyturnauksen finaalit. Finaalit pelattaisiin joka
tapauksessa huhtikuun puolivélin aikaan, joten niiden yhdistaminen
tapahtumaamme on loogista.

TAMKIn etupihalla voidaan pelata katuséhlyturnaus. Sahlymaalit ja
tarvittaessa myds -mailat 16ytyvat TAMKOIta. Liséksi etupihalle voidaan
tuoda muutamia viihteellisid urheilupisteitd, kuten nyrkkeilya pehmeilla
jattihanskoilla, sumopainia suurissa painiasuissa sek& vérikuulasota.
Néiden aktiviteettien lomassa soitetaan musiikkia ja saadaan siten seka
yleiso ettd pelaajat viihtymaan paremmin.

Ruokalan ala-aulassa pelataan sulkapalloa. Yksi otteluista voisi olla
suuren suosion saavuttanut opiskelijoiden turnauksen voittajan ja
henkilokunnan edustajan  vélinen mittel6. Sulkapallo-ottelut on
ajoitettava ruokatunnin jalkeiselle ajalle, silla opiskelijoiden on paastava
kulkemaan ala-aulan 18pi ruokalaan. Ala-aula on loistava paikka
sulkapallo-otteluille, silla opiskelijat voivat jaadda parvelle katselemaan ja
kannustamaan.

Padaulan standeilla toimintaansa esittelevdt TAMKON liikunnalliset
alayhdistykset SopuPallo (pesapallo), Pallomahat (jalkapallo ja futsal)
sekd Resupekat (retkeily ja suunnistus). Esilla voisivat olla lisdksi
muutamat liikunnalliset yhteisot ja yritykset, kuten Elixia ja H&meen
litkunta ja urheilu. Jotta standit kiinnostavat ohikulkijoita, on niilla
jarjestettava toimintaa.

Liikuntapaivén aikataulu voi olla esimerkiksi seuraavanlainen:

10.00 Salibandyturnauksen finaalit Liikuntasali
12.00 Katuséhlya Etupiha
10.30-13.30 Standit Ylaaula
14.30 Sulkapalloa Ala-aula

Liikuntapdivéan voidaan ottaa mukaan my0s lajeja ja aktiviteetteja, joita
on mahdollisuus kokeilla muualla kuin TAMKIin alueella. Esimerkiksi
keilaaminen Kaupin keilahallissa koulun vieressé voisi kiinnostaa. Emme
kuitenkaan keskity TAMKIin alueen ulkopuolisten lajivaihtoehtojen
ideoimiseen enempad, koska se on rajattu pois tutkintotydbmme
toimeksiannossa.

2.5.2 lltatapahtuma

Toiminnantayteisen liikuntapdivan jalkeen opiskelijat eivat endé jaksa
innostua liikunnallisesta illasta. Jotta opiskelijat jaksavat tulla vield illalla
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Tapahtumapaikka

takaisin koululle, taytyy sielld olla jotakin todella houkuttelevaa.
Kantavana ideana on koota opiskelijat yhteen vapaammassa tilaisuudessa
ja eldvan musiikin merkeissa. Tavoitteena on siis saada jarjestettya
kampusalueelle eraanlaiset minifestivaalit.

TAMK:Iin alueella ison ulkoilmatilaisuuden voi jarjestada infrastruktuurin
puolesta sekd etupihalla etta liikuntahallin pohjoispuolella olevalla
pysakdintialueella.

Tapahtuman aikataulu

Kaupungin ympéristéviraston myontdma meluilmoitus konsertille on
mahdollista tehdd ulkoilmatapahtumissa enintddn kello 22:00 saakka,
mutta jos tapahtuma jarjestetdén teltassa, melua saa olla kello 24:00
saakka. Edelld mainittujen aikojen lisdksi daniteperdistda musiikkia on
mahdollista soittaa pienemmaéllad d&anenvoimakkuudella aina kello 01:30
saakka riippuen tapahtumapaikan sijainnista (ks. 3.4 Luvat ja
ilmoitukset). Jérjestettaessé tapahtumaa TAMK:illa joudutaan miettimaén
viranomaisten kanssa myos sitd, miten paljon tapahtuma mahdollisesti
aiheuttaisi  meluhaittoja ~ Tampereen  vyliopistolliselle  sairaalalle
(Ympéristovalvonta 9.11.2005, puhelinhaastattelu).

Suunniteltuna tapahtumapéivand TAMKIissa on myds normaalisti
iltaopetusta kello 20:00 saakka, joka myoskaan ei saa hairiintya
tapahtuman seurauksena (Luoto 11.11.2005, haastattelu). N&in ollen
tapahtuman “meteldivd” osuus on ajoitettava aikavalille 20:00-24:00.
Tuon ajan ulkopuolella musiikin on siis oltava hiljaisempaa.

Tapahtuma-alueen suunnittelu

Teltan pystyttdminen on siis ldhes ainoa jarkeva vaihtoehto konsertin
jarjestamiselle. Teltan pystyttdmisessd pitdd jalleen huomioida
aluekysymykset. TAMKIin tilapdéllikké Mikko Luodon (haastattelu,
11.11.2005) mukaan alueella ei ole nimetty varsinaisia pelastusteité,
mutta nyrkkisdantona voidaan pitda sitd, ettd paloauton on paastava
kulkemaan rakennuksen ympdri seinan viertd pitkin. TAMKIin etupihan
padovilla on myaGs alueen sammutuskaappi, johon
pelastushenkilokunnalla tulee olla esteeton paasy. Néin ollen etupihalta
voitaisiin aidata ainoastaan keskialue, jonka sisadn olisi myos teltan
mahduttava. Teltan korkeudelle etupihalla asettaa puolestaan rajansa
pihan ylittava tilataideteos. Lisdksi koulun opiskelijoilla ja
henkilokunnalla on oltava aina kulkumahdollisuus koulurakennukseen.
(Luoto 11.11.2005, haastattelu.)

Né&ihin seikkoihin pohjaten uskomme olevan jarkevintd jarjestaa
iltakonsertti liikuntahallin pohjoispuolen parkkipaikalla (ks. Liite 1),
koska sielld opiskelijoita ja henkilokuntaa kulkee vdhemman ilta-aikaan
ja myos pelastustiet on helpompi rajata vapaaksi. Alueella on myos
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Esiintyjat

enemman tilaa isommalle tapahtumateltalle, tilapaisille kdymaldille seké
mahdolliselle ruokamyynnille. Lisaksi parkkipaikka antaa alueelle
enemmén rajaamismahdollisuuksia ja vaihtoehtoja lipunmyynnin
jarjestamiselle. Tilaa on kaytettavissa myds mahdollisille muille
aktiviteeteille. Parkkipaikka koostuu kolmesta parkkialueesta, joiden
koko on 35 m x 17 m. (ks. Liite 1.)

Alueelle on mahdollista pystyttaa vierekkéin kaksi telttaa. Parkkialueella
on pensasistutuksia, joiden paalla teltat eivéat voi olla. Alueella on myos
parkkitolppia, jotka voidaan jattaa telttojen valiin. Kahdella teltalla
mahdollistettaisiin se, ettd toisessa teltassa voisi olla konsertti ja toisessa
disko.

Opiskelijoita houkutellaan tapahtumaan esiintyjilld. Tuntemattomampia
esiintyjid saa varattua edullisesti, mutta nimekas esiintyja houkuttelee
aina enemman. Mikali tapahtumaan ostetaan nimekas esiintyja, vaikuttaa
se suoraan myos paasylipun hintaan.

Mielestdimme iltatapahtuman péé&esiintyjdn on oltava nimekas, jotta se
vetda alueelle riittavasti maksavia asiakkaita. Padesiintyjaad ennen voisi
esiintyd joku pienempi paikallinen yhtye, esimerkiksi jonkun TAMKin
opiskelijan tasokkaaksi todettu bandi.

Nimekkaita paéesiintyjavaihtoehtoja ovat esimerkiksi kevaalla uuden
levyn myo6ta esiintymislavoille pitk&sté aikaa palaava TikTak, Zen Cafe,
Apulanta, Kotiteollisuus tai PMMP. Tata Kirjoitettaessa (11.11.2005)
ainakin TikTakilla ja PMMP:II& kaavailemamme tapahtumapdiva on
vapaana keikkakalenterissa. Muut yhtyeet eivédt ole vield julkaisseet
esiintymisaikatauluaan niin pitkalle.

Omien Citytanssi-kokemustemme pohjalta voimme kertoa, ettd yhtyeiden
kiinnittdmisessd kannattaa olla liikkeellda hyvissa ajoin. Etenkin suositut
béandit ovat kovin kysyttyja ja keikat on siksi hyva lyda lukkoon hyvissé
ajoin.

Sahko ja sisatilojen kaytto

Koululta on mahdollista saada kéayttoon sahkéd. Luodon mukaan
TAMKIin seka etupihalle ettd suunnitellulle parkkipaikka-alueelle on
mahdollisuus saada niin paljon sdhkéa kuin vain on tarpeen tapahtuman
jarjestdmiseksi. Tapahtuman jarjestdjan vastuulla on kuitenkin s&hkon
siirtdminen osoitetusta paikasta tapahtuma-alueelle. Samoin koululta on
mahdollista saada kayttdon sisatiloja esiintyjien taukohuoneeksi. My0ds
WC-tilat esiintyjille jarjestyvat koulun tiloista. (Luoto 11.11.2005,
haastattelu.)
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Muut aktiviteetit

Ruokapalvelut

Kuljetus

Konsertin  yhteyteen voidaan tuoda mahdollisuus esimerkiksi
benjihyppyyn. Benjihyppy saattaisi sopia myos péivan ohjelmaan, mutta
illalla opiskelijat voivat olla uskaliaammassa tunnelmassa.

Kustannuksia ja vaivaa s&astetddn hankkimalla tapahtumaan ruoan
myyjid, jotka tuovat tapahtumaan oman ruokakojunsa. Palveluntarjoajilta
peritddn maksu, ja he hoitavat koko ruokamyynnin. Ruokapalvelua voi
kysella pitopalveluista.

Jos ruoan myyjat kayttavat ruoan valmistuksessa kaasua tai avotulta,
pitad se  huomioida  pelastussuunnitelmassa.  Lisaksi  ruoan
valmistuspaikan laheisyydesta on 16ydyttava sammutuspeite.

Kun iltatapahtuma on ohi ja bandit ovat esiintyneet, voidaan
Teiskontielta siirtyd jatkoille johonkin keskustan ydkerhoon. Jotta kaikki
juhlijat lahtisivat mukaan, pitda koululta jarjestdd kuljetus keskustaan.
Kuljetuksen suhteen voi ehdottaa yhteisty6td yoravintolan kanssa; he
maksavat kuljetuksen ja saavat kiitokseksi kaikki tapahtuman asiakkaat.

2.6  Riskienhallinta

Tapahtuman riskeja 16ytyy muun muassa tutkintotyon sivulta 8,
taulukosta 1 Tapahtumamarkkinoinnin SWOT-analyysi. Riskeja voi
analysoida esimerkiksi tutkintotydn sivulla 19 olevan kuvion 2 avulla.
Seuraavassa on analysoitu merkittdvimpia riskejé sek& mietitty keinoja
niiden minimoimiseksi.

2.6.1 Liikuntatapahtuman riskit

Saa

Mikali sdd on tapahtumapdivand sateinen, voidaan katuséhly siirtaa
koulun liikuntasaliin edellyttden, ettd aikataulussa pystytaan joustamaan,
silld liikuntasalissa pelataan salibandyfinaalit. Sumopaini ja kuulasota
puolestaan voidaan siirtdd koulun aulatiloihin.

Tapahtumaan ei tule kévijoita

Turvallisuus

Jos opiskelijat eivat ota osaa liikuntapéivan toimintaan, laskee TAMKOnN
jarjestdmien péivien suosio opiskelijoiden silmissd. Riskid pystytdan
pienentdmaan ajoittamalla aktiviteetteja ruokatauon ajalle, eli kello
10.30-13.30. Silloin opiskelijoita liikkuu paljon etupihalla ja kaytavilla.

Peleistd on tehtdvd mahdollisimman turvallista ja mahdollisiin
ongelmatilanteisiin on varauduttava. Toimintapisteissa tulee olla paikalla
sellainen henkild, jonka vastuulla on avun hélyttdminen jos tapahtuu
loukkaantumisia.
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2.6.2

Sulkapalloa voidaan pelata ala-aulassa, mutta lattiaa on pyyhittava lyhyin
valiajoin kostealla rétilla, jotta se ei luista kengan alla. Katuséhlyalue on
putsattava tarkkaan irtokivistd ja hiekasta. S&hlyyn on my0s saatava
asiantunteva tuomaristo, joka pystyy karsimaan pelistd tahalliset
vahingoittamisyritykset

Iltatapahtuman riskit

Tapahtumaan ei tule kévijoita

Taman riskin seuraus olisi taloudellisesti merkittava, silla paéasylipputulot
jaisivat  kokonaan saamatta. Riskid  pystytddn  pienentdméaan
markkinoimalla tapahtumaa tehokkaasti sekd TAMKIilla ettd muilla
korkeakouluilla. Myymall& lippuja ennakkoon mahdollisimman paljon
saadaan riski dkillisestd mielenmuutoksesta ja kotiin jaamisesta
eliminoitua. Osaltaan riskid pystytddn pienentdmé&an myds pitdmalla
paasylipun hinta mahdollisimman pienené.

Epdonnistuneen tapahtuman jattdma negatiivinen muistijalki

Riskilukua on hankala laskea, silld mahdollista taloudellista menetysta on
hankala arvioida. Mikéli riski toteutuu, niin seurauksena on se, ettd
kyseinen tapahtuma ei luultavasti uudelleen jérjestettyna Kiinnosta
opiskelijoita. Tapahtuman jattdmain muistijalkeen vaikuttaa koko
tapahtuma; miten jarjestelyt on hoidettu ja toimivatko ne, minkélaisia
esiintyjat ovat ja mika on tapahtuman yleistunnelma. Huolellisella
suunnittelulla ja testaamisella varmistetaan onnistunut tapahtuma.
Iltatapahtumassa musiikilla on iso rooli, joten ainakin tekniikan
toimiminen pitaa varmistaa hyvissa ajoin.

Ammattitaidoton toteutus

Taman riskin toteutuminen liittyy edelld mainittuun muistijalkeen.
Tapahtuman toteuttamiseen on valittava sellaiset henkil6t, jotka osaavat
jarjestaa tapahtumia.

Vaarat markkinointikanavat

Saa

Mikali markkinointiin valitaan vaarat kanavat, ei tieto tapahtumasta
saavuta kohderyhmé&ansd milloinkaan. Kun on tiedossa se, ettd kenet
halutaan tavoittaa, on markkinointikanavienkin valinta helpompaa.

Myo6s huonot sadolosuhteet voivat vaikeuttaa tapahtuman onnistumista,
vaikka konsertti jarjestetdénkin teltassa. Sateinen sad vie kuitenkin
kavijoilta intoa osallistua tapahtumaan. Saan riskida voidaan pienentaa
myymalld ennakkoon mahdollisimman paljon lippuja. Ennakkolipun
tulisikin olla olennaisesti halvempi kuin ovelta ostettu paasylippu.
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”lImaiskatsojat” Luodon (11.11.2005, haastattelu) mukaan koulun yleislinjaus on se, ettei
mikddn koulun alueella jarjestettdvd tapahtuma saa rajoittaa
henkilékunnan ja opiskelijoiden kulkua alueella. Tasta syysta johtuen osa
yleisosta saattaa tulla ainoastaan norkoilemaan alueelle, koska heilla on
siihen oikeus.

Riskid voidaan pienentad jarjestamalla kaikki mahdollinen ohjelma teltan
sisdpuolella, jonne ei nde tulematta alueelle. Toisaalta riskia pienentaa
myos alueen tarkkaan mietitty rajaaminen.

Aineelliset vahingot

Tapahtuman talouden suunnittelussa on varauduttava siihen, etta
juhlakansa sarkee jotain. On yleisesti tiedossa, ettd joukossa tyhmyys
tilvistyy ja suureenkin ihmismadraan mahtuu muutama rettelditsija.
Etukdteen kannattaa siis selvittdd muutamien Kriittisten esineiden
(esimerkiksi ikkunat) hinta, jotta siihen pystytddn varautumaan
tapahtuman talouden suunnittelussa. Rikkomisen riskid voidaan
pienentdd hoitamalla jarjestyksenvalvonta tehokkaasti ulottamalla se
mahdollisimman laajalle tapahtuma-alueella. On térked4 muistaa, etté jo
ihan lainkin puolesta jarjestyksenvalvojan tehtaviin kuuluu myos alueen
l&hiseutujen tarkkailu ja valvominen.

2.7 Tapahtumaorganisaatio

Teoriaosuudessa maéaéritelty tapahtumaprojektin perusorganisaatio eli
tapahtuman asettaja on siis tassa tapauksessa TAMKO. Yhdistykselld on
juridinen vastuu tapahtumasta ja sen nimissa tehdaéan kaikki sopimukset
yhteistydtahojen kanssa. TAMKO on vastuussa myds mahdollisista
tappioista, mutta toisaalta on myds yksinoikeutettu voitonjakoon.
Konkreettisesti vastuuta yhdistyksessé kantaa hallitus.

Perusorganisaation alle asetettava johtoryhma voisi tdmén kaltaisen
tapahtuman kohdalla koostua esimerkiksi TAMKOnN toiminnanjohtajasta,
hallituksen liikunnasta ja viihteestd vastaavista henkil6istd, TAMKIin
kiinteistopaallikko Mikko Luodosta (h&nen
ajankdyttomahdollisuuksiensa  puitteissa) sekd tapahtumaprojektin
projektipdéllikostd. Isompaa ryhmé& ei ole mielek&std muodostaa
tapahtuman joustavuuden ja tehokkuuden takia. Eri alojen henkildiden
mukaan ottaminen puolestaan tuo tapahtumajérjestelyihin useampia
nakokulmia. TAMKON toiminnanjohtajan jasenyys johtoryhméssa on
tirkedd sen takia, ettd johtoryhmélla on ylin péaétosvalta
tapahtumaprojektissa.

Projektipadllikon valinta tapahtuman onnistumisen kannalta on
olennaista. Tehtdvd&dn ei kannata pestata liian Kkiireistd henkil6a.
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Tapahtuman tyoméard on verrattavissa TAMKON jérjestamaan
Tursajaistapahtumaan, jossa projektipaallikkéna toimii  yleensa
toiminnanjohtaja tai hallituksen viihdevastaava.

Projektiryhmé&an riittdd kokemuksiemme mukaan tdmén kokoisessa
tapahtumassa péaallikon liséksi kaksi tai kolme tiimildista, jotka voivat
olla joko yhdistyksen hallinnon edustajia tai muita aktiivisia toimijoita
esimerkiksi jasenistostéa.

2.8 Luvat ja ilmoitukset

Tapahtumasopimus TAMKIin kanssa

Meluilmoitus

Teosto

Tapahtuman  jarjestamisestd TAMKIin alueella pitdd tehda
kolmikantasopimus jarjestdjan, koulun rehtorin sek& Kkiinteiston
isannoitsijdn kanssa. Sopimuksessa kdydaéan lapi se, mité kaikkea ollaan
jarjestamassa ja mik& osapuoli mistdkin on vastuussa. Siihen Kirjataan
esimerkiksi se, miten Kiinteistod kaytetdan tapahtuman aikana, kuinka
kauan tilaisuus kestdd, miten alueen rajaus hoidetaan ja kuka siitd vastaa
seka se, miten tapahtuman jarjestaminen vaikuttaa alueen muuhun
toimintaan. Sopimus valmistellaan Mikko Luodon kanssa ja sen
hyvaksyttdmiseksi on varattava rehtorilta aika audienssille. Kaytanndssa
tapahtumasopimus olisi saatava paperille viela tdman vuoden puolella.
(Luoto 11.11.2005, haastattelu.)

Ennen tapahtumaa pitdd Tampereen kaupungin tilakeskuksen kanssa
tehda vield katselmus alueesta. Siind kdydaan alue lapi ja valokuvataan
ilkivallan kannalta kriittiset paikat. Tapahtuman jalkeen sama katselmus
tehdddn uudestaan ja selvitetddn mahdollisesti aiheutuneet vahingot.
(Luoto 11.11.2005, haastattelu.)

Ulkoilmakonsertista tulee tehdd meluilmoitus Tampereen kaupungin
ympéristovirastoon.  Keskussairaalan ldheinen sijainti voi olla este
meluluvan saamiseksi kello 24.00 asti. Meluilmoitus maksaa 100 € ja se
tehdaéan sille tarkoitetulla lomakkeella (ks. Liite 2).

Teosto ry:lla on kahdenlaista hinnoitteluperustetta  téllaiselle
tapahtumalle. Kalliimpaa konserttitariffia kaytetddn, mikali asiakas tai
kuulija tulee tapahtumaan pelkastddn musiikin takia ja lippuhinta on
kymmenia euroja. Huvitariffia kéytetddn pienemmissa tapahtumissa,
missa musiikki ei ole paéasiallinen syy tulla tapahtumaan.

Teoston asiakaspalvelun mukaan tallaisen tapahtuman Teosto-maksut
suoritetaan huvitariffin perusteella, silld kyseessd on koulun pihalla
jarjestettava opiskelijatapahtuma. Huvitariffin puolesta puhuu myds
tapahtuman luonne, silld tarjolla on muitakin aktiviteetteja kuin
musiikkia. (Teosto ry:n asiakaspalvelu 9.11.2005, puhelinhaastattelu.)
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Gramex

Tapahtuman laskutustiedot, joista ilmenee tapahtuman kavijamaara,
ajankohta, lipunhinta, Teoston korvauksen maard ilmoitetaan Teostolle
asianmukaisella lomakkeella (ks. Liite 3). Lomakkeet ja niiden
tayttoohjeet 10ytyvat katevasti myds Teoston internetsivuilta osoitteesta
www.teosto.fi.

Tapahtuman padasiallisena ideana on kuunnella yhtyeiden esittdmaa
elavdd musiikkia ja &aniteperdistd musiikkia kaytetddn ainoastaan
valiaikataytteend esiintyjien valissa. Tastd syystd Gramex-korvaus
maaraytyy halvemman tariffin mukaan, kun &aniteperéinen musiikki ei
ole tapahtumassa péaasiassa. llmoitus musiikin kéytostad tapahtumassa
tehddan sille tarkoitetulla lomakkeella (ks. Liite 4). Lomake
tayttbohjeineen 16ytyy myds Gramexin internetsivuilta osoitteesta
www.gramex.fi.

IImoitus yleisotilaisuuden jarjestamisesté

TAMKON opiskelijatapahtumasta pitdd tehdd ilmoitus Tampereen
Poliisille. llmoituksen voi tehdd joko tayttaméalld poliisilaitokselta
saatava lomake (ks. Liite 5) tai Kkirjoittamalla samat tiedot
vapaamuotoisesti  asiakirjamuotoon. Jalkimmainen vaihtoehto on
suositeltavaa etenkin silloin, kun tapahtumasta on paljon selvennettavaa
(esimerkiksi ilmoitettavia jarjestyksen valvojia on yli viisi kappaletta).

2.9 Markkinointi ja viestinta

Perinteisesti TAMKO on markkinoinut tapahtumiaan TAMK:illa julistein.
lImoitustaulut ovat tdynnd julisteita, eivatkd yksittaiset julisteet erotu
ilmoitustauluilta. Myds standiesittelyja on kéytetty jonkin verran. Ne
toimivat hyvin, mikali esittelijat ovat aktiivisia. Muita kaytettyja
markkinointi- ja tiedotuskanavia ovat olleet Avack-info, TAMKOn
tuottama lukuvuosikalenteri, Impulssi-lehti, séhkopostitse ilmestyva
TAMKO Online seké viikkotiedote Tollo.

Tapahtumapdivan markkinointi on jaettu kahteen osioon; TAMK:illa
tapahtuvaan markkinointiin sek& TAMKIin ulkopuolella tapahtuvaan
markkinointiin.

2.9.1 Markkinointi TAMK:Iilla

Julisteet

Liikuntapaivé on tarkoitettu ensisijaisesti TAMKIin omille opiskelijoille,
minka takia sitd markkinoidaan TAMKilla.

Tapahtuman  markkinointi  vaatii  periaatteessa  kolmenlaista
mainostamista. Yhdelld julistekampanjalla on tarkoitus houkutella
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Standiesittely

Viikko-Tollo

joukkueita ilmoittautumaan mukaan liikuntapéivan aktiviteetteihin,
toisella mainostetaan itse liikuntapdivaa tapahtumana ja kolmannella
keskitytddn markkinoimaan ainoastaan iltakonserttia.

Tapahtumasta on tarkoitus tehda ké&vijalaheisempi tuomalla tapahtuma
elavana koulun kaytéavalle jo hyvissa ajoin ennen varsinaista ajankohtaa.
Julisteet seinéll ovat hyva ja tarked tukimateriaali, mutta valitettavasti ne
eivdt aina tavoita parhaalla tavalla kaikkia opiskelijoita. Niinpa
ajatuksena onkin pitéa lahelld tapahtumaa muutama tehopéiva TAMKIin
kaytavalla, jossa innokkaat jarjestajat houkuttelevat joukkueita
katusahlyturnaukseen, keradvat ennakkoilmoittautumisia benjinhyppyyn ja
myyvat iltatapahtuman ennakkolippuja. Nykypaivan mainostulvassa
henkil6kohtainen markkinointi on tarkeaa ja sitd toteuttamassa pitaa olla
asiasta aidosti innostuneet ihmiset, joita on helppo lahestya.

Viikko-Tollo on TAMKON oma viikkotiedote, jota jaetaan opiskelijoille
koulun ké&ytavilld ja ravintolassa. Julkaisuun on mahdollista saada
viikoittain tietoa tapahtuman jarjestelyjen etenemisesta seka julkaista jo
hyvissd ajoin infoa tapahtumapdivan sisallostd. Viikko-Tolloa tehddan
joka tapauksessa joka viikko, joten siind mainostaminen ja tiedottaminen
on tdysin maksutonta.

Muut markkinointikanavat

TAMKO Online on s&hkopostitse ilmestyvé tiedote yhdistyksen
ajankohtaisista asioista. Myos tdssd markkinointikanavassa on jarkevaa
kayttaa Julisteet -kohdassa esiteltyd kolmiportaista mainontaa.

Muita hyoddyllisia ja ilmaisia markkinointikanavia ovat muun muassa
Avack-info, TAMKOnN oma Impulssi-lehti ja Intra.

2.9.2 Markkinointi muualla

lltatapahtumaan tarvitaan ké&vijoitd muistakin Tampereen alueen
korkeakouluista, jotta k&vijamaard saadaan mahdollisimman korkeaksi ja
sitd kautta lipun hinta mahdollisimman matalaksi. Konsertin
markkinointia on siis tarkoitus ulottaa TAMKIn lisaksi myds Pirkanmaan
ammattikorkeakouluun, =~ Tampereen Teknilliseen Yliopistoon ja
Tampereen Yliopistoon.

Mainonnassa muille kouluille voidaan kayttda hyvéksi jo TAMKia varten
painettuja iltakonsertin mainoksia. My0s standitoimintaa on jarkevaa
ulottaa naapurikouluihin, jotta tapahtumasta saadaan eloisampi heidankin
silmissdén. Standeilla on lisdksi helppo myyda ennakkolippuja
iltatapahtumaan.
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TAMKOIla on hyvét suhteet kaikkiin Tampereen alueen korkeakoulujen
opiskelijajarjestoihin.  Naitd suhteita kannattaa  markkinoinnissa
hyodyntdd ehdottomasti. Jos kunkin koulut omat opiskelijat saadaan
puhumaan tapahtuman puolesta, on markkinointia helpompi toteuttaa.

2.9.3 Tapahtuman viestinta

Ensisijaisen tdrked viestinndn kohderyhmd& on TAMK. Seka
henkilokunnalla ettd opiskelijoilla on oltava mahdollisimman tarkka ja
kattava kasitys siitd, mita todella ollaan jarjestimassa ja miten se tulee
vaikuttamaan heidan olemiseensa ja tekemisiinsd koulussa. Onnistunut
tiedotus TAMKIissa auttaa myds sitd, ettd tapahtumasta alkaa kiertda
positiivinen huhu opiskelijoiden keskuudessa, joka puolestaan edistaa
tapahtuman onnistumista. Tassdkin on tarkedd muistaa, ettd tapahtuman
pahin vihollinen on puskaradio. Mikali oikeaa tietoa ei ole saatavilla,
ihmiset alkavat vetdd omia johtopadtoksidaan. Nain on varmasti myos
TAMK:issa.

Luonnollisesti tapahtumasta kannattaa viestia myods paikallisille median
edustajille nakyvyyden saamiseksi koko Tampereen mittakaavassa.
Suositeltavia viestinnan kohteita median osalta Pirkanmaalla ovat ainakin
Aamulehti (myos liitteet Moro ja Valo), Tamperelainen, PS-lehti, City-
lehti, Radio 957 ja Yleisradio/Tampereen Radio.

2.10 Tapahtuman tulot ja kustannukset

Tapahtuman tuloja ja kustannuksia listattaessa voidaan kayttda hyvaksi
tutkintotyon sivulla 27 olevaa taulukkoa 3. Masentavaa tapahtuman
jarjestdmisessd on se, ettd kuluja ndyttadd l6ytyvan aina liséa ja liséa.
Tuloja sen sijaan ei juuri ole.

Y hteistydkumppaneita voi etsia kattamaan tapahtuman kuluja sen sijaan,
ettd heiltd pyydettéisiin puhdasta rahaa. Esimerkiksi vakuutusyhti6t
lahtevat melko helposti mukaan erilaisiin tapahtumiin ja sitda kautta
saadaan ilmaiset vakuutukset.
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Taulukko 6 Tapahtuman tulot ja kustannukset
TULOT MENOT
Paasylipputulot Palkat ja palkkiot
Y hteisty6kumppanuudet Markkinointi- ja mainoskulut
Avustukset Kulut talkoolaisista
Esiintyjat
Painokulut

Toimistokulut
Luvat ja ilmoitukset
Vakuutukset
Palveluntarjoajat

Teltta

Kuorma-auto

Lava

Aidat

Aéanentoisto ja valaistus

2.11 Tapahtuman jalkeen

2.11.1 Tulosten mittaaminen

Ennen tapahtumaa on madritelty tavoitteet, joihin tapahtumalla on
pyritty. Tapahtuman jalkeen tavoitteiden toteutumista on arvioitava ja
mitattava. Seuraavassa kaydaan yksitellen lapi Antti Vanskan (8.11.2005,
haastattelu) mainitsemat tavoitteet tapahtumalle ja mietitdén tekijoitg,
joiden toteuduttua myos tavoite on toteutunut.

Tavoite 1: Nollatulos

Tavoitteen onnistumisen mittaaminen on hyvin yksinkertaista heti, kun
kaikki tapahtuman tulot ja kulut on saatu selville. Se, mita ja& viivan alle,
kertoo sen, onko tavoitteessa onnistuttu.

Tavoite 2: Tehda opiskelijayhdistyksesta nakyvampi

Opiskelijayhdistyksen nékyvyys lisadantyy opiskelijoiden keskuudessa
automaattisesti, kunhan muistetaan markkinoida TAMKOa tapahtuman
jarjestdjana. Kun opiskelijayhdistys jarjestaa aktiviteetteja, opiskelijoiden
mielikuva jarjestostd tapahtuman jarjestajana vahvistuu.
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Tavoite 3: TAMKOnN imagon parantaminen

Imagon vahvistumista ja heikentymistd pystytddn mittaamaan
pidemmalld aikavélilla. Syitd on erittdin vaikeaa kohdistaa jalkeenpdin
tietyille toimenpiteille. Totuudenmukaisin kuva tapahtumasta ja sen
vaikutuksista saadaan teettdmalla kysely tapahtumasta heti sen jélkeen.

Tavoite 4: Alayhdistykset pystyvat esittelemaén toimintaansa

Liikuntapaivana alayhdistyksilla on mahdollisuus esitelld toimintaansa
standeilla. Kerhojen omalla vastuulla on kehittdd standeille toimintaa,
joka houkuttelee opiskelijoita.

Tavoite 5: Osallistujaméaéara

Osallistujamaaratavoite on myos maaritelty tapahtuman
suunnitteluvaiheessa. Toteutunut kdvijaméara saadaan helposti laskettua
myydyisté lipuista.

2.11.2 Jalkimarkkinointi
TAMKIin opiskelijat

Palautteen  kerdamisen ja  jalkimarkkinoinnin ~ voi  yhdistaa.
Sahkdpostikyselyita ei mielestimme kannata tehdé, silla opiskelijoiden
séhkopostilaatikot tayttyvat muutenkin kaikenlaisesta turhasta postista ja
kyselyistd. Palaute on joka tapauksessa tapahtuman kévijoiltad kerattava,
ettei samoja virheitd tehda taas seuraavalla kerralla kun tapahtuma
jarjestetaan.

Tapahtumaa seuraavalla viikolla, eli paasidisen jalkeen, pystytetdan ala-
aulaan jalleen standi. Standilla voisi olla néhtavilla valokuvia edellisen
viikon tapahtumasta. Samalla kun ihmiset jadvat katselemaan Kkuvia,
voidaan heiltd kerdtd palaute tai heitd voidaan ohjata jattdmaan
palautelappu sille varattuun laatikkoon.

Muut kévijat Osanotto muista oppilaitoksista voi olla sen verran niukempaa, etta niissa
ei kannata ryhtyd samanlaisiin jalkimarkkinointitoimenpiteisiin kuin
TAMKilla.

Mikali lipunmyyntitilanteessa on keratty osallistujilta
séhkopostiosoitteet, voidaan niitd hyodyntdd jalkimarkkinoinnissa.
Tapahtuman jalkeen osallistujille voidaan lahettdd sahkopostitse
kuvakollaasi tai linkki kuvasivustolle ja palautteen ker&dminen onnistuisi
samalla kertaa.
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Y hteisty6kumppanit

Kaikkia tapahtuman onnistumiseen ja toteuttamiseen liittyvid tahoja
kiitetddn mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen. Y hteistyokumppani
ei odota toiselta osapuolelta merkittdvid lahjoja, vaan yksinkertainen
kiittdminen riittdd. Varmaa on se, ettda Kiittdmattémyys muistetaan.
Muistetaan siis kiittaa.

Y hteistyOkumppaneille voidaan tehdd tapahtumasta yhteenveto, josta
ilmenee kavijamaarat, yleinen tunnelma, kévijoiden kommentteja seka
yhteenveto kavijapalautteesta. Loppuun on syytd liittdd kommentti
tapahtuman  tulevaisuuteen liittyen;  jérjestetddnk6  tapahtuma
mahdollisesti uudestaan.
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3

Y hteenveto

Tyon pohjimmainen tarkoitus oli kartoittaa niitd mahdollisuuksia, joita
TAMKIin Teiskontien kampusalue tarjoaa opiskelijatoiminnalle.
Paatimme lahestya aihetta yhden tapahtumaesimerkin kautta, johon oli
tarkoitus koota mahdollisimman monenlaisia osa-alueita. Tatd kautta
tarkoituksemme oli saada selville se, mit4 kaikkea on otettava huomioon
tapahtuman jarjestdmisessé koulun tiloissa tai piha-alueella.

TAMK:in kiinteistopaallikkoa, Mikko Luotoa, haastattelemalla kavi ilmi,
ettd periaatteessa minka tahansa tapahtuman jarjestdminen koulun
Kiinteistdissa ja maa-alueilla on mahdollista. Rajoittaviksi tekijoiksi
nousevat muut kunnalliset instituutiot. Esimerkiksi ympéristovirasto
rajoittaa konserttien jarjestamista ulkoilmatapahtumissa melusdadoksien
puitteissa ja toisaalta myds Tampereen kaupungin tilakeskuksella
TAMK:Iin tilojen omistajana voi olla sanansa sanottavana. Tahén
seikkaan emme tydssamme kuitenkaan pystyneet puuttumaan enempéa,
koska Mikko Luodon mukaan ndma asiat kasitelladn tapauskohtaisesti
yhdessa jarjestdjan, TAMKIn rehtorin ja kiinteiston isannditsijan kanssa.

Tekemiemme haastattelujen pohjalta voidaan yhteenvetona sanoa, etta
suunnitellun kaltaisen tapahtuman jarjestdaminen TAMKin alueella on
mahdollista, mutta ty6lastd. Suurin tyomaara tulee todennakoisesti
aiheutumaan sopimusasioista. Sopimusta alueen kéytosta pitaa
suunnitella Mikko Luodon kanssa etuké&teen. Siind on otettava huomioon
kaikki mahdolliset asiat, joihin tapahtuman jarjestdminen piha-alueella
tai sisétiloissa vaikuttaa. Sen jalkeen tarvitaan vield rehtorilta audienssi,
ennen kuin sopimus voidaan l&hettdd hyvaksyttavéksi tilakeskukselle.
Kaupungin kanssa asioidessa on varauduttava toisinaan pitkiin
kasittelyaikoihin. Myads rehtori on Kiireinen. Alueen
kolmikantasopimuksen tekoon on siis ryhdyttéava jo hyvissa ajoin ennen
varsinaista tapahtumaa.

Tapahtuman jarjestdmisen TAMKIin alueella tekee haastavaksi sekin,
ettd koulun normaalitoiminta ei saa hdiriintyd jarjestettavasta
tilaisuudesta johtuen. Henkilékunnalla ja opiskelijoilla pitdd olla
normaalien kulkuaikojen puitteissa mahdollisuus liikkua rakennuksissa
ja piha-alueella rajoituksetta. Tama aiheuttaa haastetta etenkin
maksullisten tapahtumien suunnittelussa. On mietittdva tarkoin sité
ratkaisua, miten liikkuvuus séilytetddn normaalina, mutta toisaalta
“ilmaisten osallistujien” mé&éara pidetddn mahdollisimman alhaisena.
Esimerkiksi maksullisen konserttitapahtuman jarjestaminen etupihalla
aiheuttaisi sen, etta opiskelijoiden olisi mahdollista katsella tapahtumaa
ilmaiseksi ikkunoista koulun sisélta.
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Toteuttamamme tutkintotyd auttaa toimeksiantajaamme TAMKOa
liikkeelle tapahtumajarjestelyissd. Tekemistd tapahtuman parissa riittda
varmasti vield tdmén tyon lukemisen jalkeenkin, mutta tarkoituksemme
oli kartoittaa paakohtia. Kustannuslaskelmaan emme arvioineet hintoja,
koska aika ei olisi riittdnyt niiden perinpohjaiseen vertailuun ja
edullisimman vaihtoehdon etsimiseen. Aiempien kokemuksiemme
mukaan joiltakin yrityksiltd on my6s vaikea saada suuntaa antavia
hintoja etukdteen tutkintoty6td varten. Asiaan palaaminen on
jarkevampad, kun pé&éatos tapahtuman jérjestamisesta on tehty.

Tutkintotydmme teoriaosuutta toimeksiantaja voi puolestaan hyddyntaa
yleisend oppaana tapahtuman jarjestamisesta seka apuvalineend uusien
luottamushenkildiden kouluttamisessa mukaan toimintaan. Jokainen
TAMKON hallituksen jasen joutuu kuitenkin vastuuvuotenaan
jarjestamaan jonkinlaisia tapahtumia ja siksi yleiskasitys aiheesta on
tarpeellinen. Teoriaosuuttamme voidaan kayttdd myos toimihenkil6iden
perinteensiirrossa.

Tyomme on sovellettavissa my0s yleiseksi oppaaksi ja kasikirjaksi
tapahtuman  jarjestamisessa  kenelle  tahansa aiheen  parissa
tyoskentelevélle.  Parhaiten opas toimii  Tampereen alueella
jarjestettavissa tapahtumissa, koska siind on otettu huomioon ainoastaan
ne viranomaiset ja tahot, joiden kanssa on asioitava, kun tapahtuma
pidetddn Tampereella. Toisaalta suurin osa hoidettavien asioiden listasta
(kuten musiikinesitysluvat, ilmoitus yleisttilaisuudesta, anniskeluasiat)
ovat patevia koko maassa.

Lopullinen paatos suunnittelemamme opiskelijatapahtuman
jarjestdmisestd tai jarjestaméattd jattamisestda j&& toimeksiantajamme
harkittavaksi. Tapahtuman toteuttaminen suunnittelussa aikataulussa
(tapahtuma-ajankohta 12.4.2006) tarkoittaa sitd, ettd suunnitteluvaihe on
saatava vauhtiin vield kuluvan vuoden 2005 aikana. Kiireisimpia toimia
ovat nimenomaan alueen kéyttésopimuksen valmistelu sek& esiintyjien
Kiinnittdminen.

Tapahtuman organisaatiota mietittdessd kannattaa ottaa huomioon
tapahtuman jdarjestelyjen kuormittavuus. Suunniteltava tapahtuma on
laajuudeltaan verrattavissa uusien opiskelijoiden kastamistapahtumaan,
Tursajaisiin, jotka TAMKO on viime vuosina jarjestanyt Harmalan
leirintdalueelle. Tursajaisten jarjestelyissa projektipaéllikkond toimii
yleensé TAMKOnN toiminnanjohtaja tai hallituksen viihdevastaava.
Koska suunnittelemamme tapahtuman ajankohta on kevat ja siihen
aikaan yhdistystoiminnassa on muitakin Kkiireitd kuin tapahtuman
jarjestaminen,  suosittelemme  tapahtuman  projektipaallikkyyden
ulkoistamista. Vastuuhenkild voi olla joko palkattu osa-aikainen
tyontekija tai ostettu jostakin tapahtumia tyokseen jarjestavasta
yrityksesta. Tapahtumatoimiston kaytto jarjestelyissd on suotavaa senkin
takia, etta heilld on rutiinia samankaltaisten tapahtumien hoidosta ja
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tdiden voi olettaa sujuvan nopeammin. Toisaalta ulkopuolisella
henkil6lla on aina myds aikaa tapahtuman jarjestelyihin, silla hénelle
maksetaan siita.
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Liite 2: Meluilmoituslomake

TRE
YSLEO
15.3.2000

TAMPEREEN KAUPUNKI ILMOITUS
YMPARISTOVALVONTA Melua ja tarinda aiheuttava tilapainen toiminta
(Ympdéristénsuojelulaki 60 §)
Mimi
1. limoitus-
velvollinen Lahiosoite Postinumero ja osoitetoimipaikka
Yhteyshenkild Puhelin Faksi
Osoite
2. Melun aiheu-
tumispaikka
Rakentaminen Mika
3. Melua D Louhinta D Murskaus D Paalutus D Muu
aiheult Tap Mika
toiminta Kossers [ Muu
Aloittamispéiva Pasttymispaiva
4. Toiminnan
kesto Kello Kello Kello
Ma - Pe La Su
Koneet, laitteet tai toiminnot seka niiden lukumasra Melutaso 10 metrin paassa, dB (A)
5. Melupaastot
Hairiintyvat kohteat ja niiden kal Toi vaikutus hairii kohteidan mel dB (&)
6. Melun
levidminen
Tiedottaminen
7. Meluntorjun- | (] Hueneistokohtainen [ Porraskaytavakohtainen
ta ja seuranta Tind J
Meluntorjuntatoimet
Melutilanteen seuranta
Aineisto ja ar it, joihin tiedot p tuvat
8. Lisatiedot
Mita
I:] Liitteena kartta toimintapaikasta D Liitteena mui-
I ympariston hairiintyst ta lisaietoja
Paikka ja pdivamaara Allekirjoitus ja nimen selvennys
9. Paivays ja
allekirjoitus
Osoite Puhelin Telefaksi Sahkoposti Internet
‘Ymparistdvalvonta, PL 487 Vaihde 020 711 00 020 716 5755 ypa.kirjaamo@ www.lampere. fi

33101 Tampere

tampere.fi
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Liite 3: Teosto

tilaisuus 1 / tillstalining 1

tilaisuus 2 / tillstalining 2

3/ tillstalining 3

tilai

ing 4

4 1t

tilai

51t

tilai

LASKUTUSTIEDOT TILAISUUKSISTA

UPPGIFTER OM TILLSTALLNINGARNA

Ajalta / under tiden / 20 - / 20

Tilaisuuden jérjestija
Tillstallningens ancrdnare

¥Y-tunnus [j Jérjestdja on ALV-velvollinen
FO Anord ar pliktig
Sopimuksen/luvan numero Séhkoposti

Avtal 5 Email

Yhteyshenkild Puh.

Kor Tin

Laskutusosoite

Faktureringsadress

(brutto)"-}

Pidsylipputuloistaan arvonlisdverovelvollinen il I
Vihennys hyviksytdan vain, jos Y ilmoitetaan T

lot, joista ALV on vihennetty.

Den tillstalini are som ar liktig for sina biljettintankter anger nedan i punkt * Totalbruttoinkomst for biljetter” den bruttosumma som han fatt efter att ha

ai g endast om anordnarens FO-nummer angivits till Teosto.
Padsymaksu ¢ | Pdivamadra [ Elzvaad musiikkia / Levande musik
Intridesavgif Datum [ Mekaanista musiikkia / Mekanisk musik
Pidsymaksutulot (brutto) € | Yleisomaara [ Tanssit / Dans
Totalbruttoinkomst fér biljetter Publiksiffra [ Ohjelmallinen tilaisuus / Tillstalining med musik
Korvaus Teostolle ¢ | Esityspaikka O Muu, miké / Annat, vad
Ersattning till Teosto Lokal [ Tilaisuus peruuntui / Tillstalining inhiberades
Orkesterin nimi Orkesterin osoite
Orkesterns namn Orkesterns adress
Padsymaksu € Paivimaadra [ Elzvaa musiikkia / Levande musik
Intradesavgift Datum [] Mekaanista musiikkia / Mekanisk musik
Piadsymaksutulot (brutto) € Yleisomaird [0 Tanssit / Dans
Totalbruttoinkomst fér biljetter Publiksiffra E] Ohjelmallinen tilaisuus [ Tillstalining med musik
Korvaus Teostolle ¢ | Esityspaikka O Muu, miké / Annatovad
Ersatining till Teosto Lokal [ Tilaisuus peruuntui / Tilstalining inhiberades
Orkesterin nimi Orkesterin osoite
Orkesterns namn Orkesterns adress
Pédsymaksu ¢ | Péivimadra [ Etéivaé musiikkia / Levande musik
Intradesavgift Datum ] Mekaanista musiikkia / Mekanisk musik
Pidsymaksutulot (brutto) € | Yleisémaara [ Tanssit / Dans
Totalbruttoinkomst for biljetter Publiksiffra [ Ohjelmallinen tilaisuus / Tillstallning med musik
Korvaus Teostolle € Esityspaikka [ Muu, miké / Annat, vad
Ersattning till Teosto Lokal [ Tilaisuus peruuntui / Tillstallning inhiberades
Orkesterin nimi Orkesterin osoite
Ok namn Orkesterns adress
Piisymaksu € Paivamaara [ Eléivéié musiikkia / Levande musik
Intradesavgift Datum [ Mekaanista musiikkia / Mekanisk musik
Pédsymaksutulot (brutto) € | Yleisémazrd [ Tanssit / Dans
Totalbruttoinkomst fér biljetter Publiksiffra [ Ohjelmaliinen tilai ITi lining med musik
Korvaus Teostolle € | Esityspaikka O Muu, miké / Annat,vad
Ersaitning till Teosto Lokal [ Tilaisuus peruuntui / Tillstalining inhiberades
Orkesterin nimi Orkesterin osoite
QOrkesterns namn Orkesterns adress
Paasymaksu € Paivamaira [ Eléviaa musiikkia / Levande musik
Intradesavgift Datum [J Mekaanista musiikkia / Mekanisk musik
Paisymaksutulot (brutto) € | Yleisdmairs [ Tanssit / Dans
Totalbruttoinkomst for biljetter Publiksiffra [ Ohjelmallinen tilaisuus / Tillstalining med musik
Korvaus Teostolle ¢ | Esityspaikka O Muu, mika / Annat, vad
Ersatining till Teosto Lokal [ Tilaisuus per tui /T ing inhiberah
Orkesterin nimi Orkesterin osoite

Orkesterns namn Orkesterns adress

Saveltajain Tekijanoikeustoimisto Teosto r.y.
Lauttasaarentie 1, 00200 Helsinki

puhelin (09) 681 011, faksi (09) 677 134
teosto@teosto.fi, www.teosto fi

Saveltajain Tekijanoikeustoimisto Teosto r.y.
Drumsavagen 1, 00200 Helsingfors

Tn (09) 681 011, fax (09) 677 134
teosto@teosto.fi, www.teosto fi
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Liite 4: Gramex

© GRAMEX
GRAMEXIN ILMOITUSLOMAKE

Tekijanoikeuslain 47 § velvoittaa kayttajan suorittamaan korvauksen esittaville taiteilijoille ja aanitteiden tuottajille aanitteiden julkisesta esittamisesta.
Esittévien taiteilijoiden ja aanitteiden tuottajien tekijanoikeusyhdistys Gramex ry on vuonna 1967 perustettu Suomessa toimiva yhteisval-
vontajarjestd. Gramexin tarkein tehtava on kerata korvaukset aanitteiden julkisesta esittamisesta ja tilittaa korvaukset edelleen niihin oikeutetuille.
Korvausta peritddn aanitemusiikin kaytosta (cd, kasetti, radio, TV jne.).

Lisatietoja Gramenxin toimistosta puh. 09-6803 4024 -
MESSUT, NAYTTELYT

GRAMEXIN TARIFFIT 1.1.2005 ALKAEN pminl
. Tariffia sovelletaan, kun danitemusiikkia kaytetan messujen
PAASYMAKSULLISET TILAISUUDET jariestajan toimesta taustamusiikkina yleistioissa.
mglr;_m] kun tilaisuudessa kytetaan padosin aéniteperdista musiikkia Naytiltian — E SN N G
(esim. disco) koko: elpva iimoitusta €/pva
TARIFFIB) kun &éniteperaisti musiikkia kiytetian tausta- tai valiaikamusikkina
Elikeléis- vammais- ja sotaveteraanijariestojen jariestamista tlaisuuksista <5.000m2 23,00 4254
maksetaan 50 % A- ja B-tarifien mukaisesta korvauksesta, 5.000 -10.000 m2 38,66 52,19
10.000 - 30.000 m2 58,00 7153
Ei sopimusta tai > 30,000 m2 77,34 90,88
Tilan suurin . snakkaimoltzte (n@yttelyosastolla korvaus on 17,20 €/ pvé)
salitlu TARIFFI A | TARIFEI B TARIFFIA  TARIFFI B
henkilomaara & [paiva €/paiva €/paiva €lpaiva P
{ f { { PAASYMAKSUTTOMAT TILAISUUDET
- 250 32,87 2127 4641 3,80 (sisalla nayteimat)
251 - 500 58,00 2900 7153 4254 ' '
501 - 750 8507 | 2900 98,81 4254 TARIFFI D
Suurin salltu Korvaus Ei sopimusta tai ennakko-
751 -1000 1022 4254 12374 56,07 okl ; =150 g
1001- 1500 150,81 4254 164.35 56,07 . henkilomaara | €lpva | iimoitusta €/pva
1501-2000 195,28 6574 208,82 7927 - 500 19,34 3287
2001- 2500 237,81 65,74 25135 7927 501-1000 2900 4254
2601-3000 | 28228 | 8701 295,81 10053 i e 2
3001-3500 324,82 87,01 338,00 10053 St o hin ol
3501-4000 6737 10827 380,89 12181 2501-3000 67,66 81,21
4001-4500 angs | 10827 42536 121,81 3001 -3500 7734 90,88
+500 higa +4274€  +I000NGE | +4274€ | +1000WGE || 3501-4000 87,01 10053
+2137€ +2137€ +500 higa +962€ +962€
Suurin sallittu
henkilmaara / Paasymaksu
Tigsuden | TARIFFIA | TARIFFIB | TARIFFIC | TARIFFID néyttelytilan perity Tilaisuus:
e—— _ koko (messuf) | kyld | e
|
i
i
I
Tilaisuuden jiestaja:
Laskutusosoite:
Yhteyshenkiid: Puh.nro:
Gramexin asiakastunnus: Séhkdpostiosoite:
Vakuutan ylizolevat tiedot oikeiksi:
Paivays Allekirjoitus

TAYTA JA PALAUTA TAMA LOMAKE GRAMEXIIN. GRAMEX RY MAKSAA POSTIMAKSUN.

Esittavien taiteilijoiden ja danitteiden tuottajien tekijanaikeusyhdistys GRAMEX ry, kotipaikka Helsinki, Y-tunnus 0201196-9
Pieni Roobertinkatu 16, 00120 Helsinki, Puh. (09) 680 3400, fax (09) 6803 4010, www.gramex.fi

Gramex ry/Yleisétilaisuustariffit 1.1.2005
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Liite 5: llmoitus yleisotilaisuuden jarjestamisesta 1/2

kihlakurnan pohmlattokselie ILMOITUS yleisttilaisuuden jiirjestimisestf Nro/Nr

Till polisinrétimingen i harad ANMALAN om offentlig tillstallning
Tilaisuuden jErjestiji Nimi / Namn Henkilotunnus / Personbeteckning
Arrangtr )
Lahiosoite / Namdress Pahelin / Telefonnr
Postiiotmipaiicn 7 Postansialt
Yhieyshenkil / Kontaktperson Puhelin, matkapuhclin, c-mail / 1 cicfonnr, mobiltelefon, ¢-mail
Yleisttilaisuus Tilaisuus / Tillstaliningen

Offentlig tillstalining

Jarjestamisaika / Tidpunkt for tillstallningen | Tilaisuus alkaa kio Tilsisuus pagtryy kio
Tillstaliningen inleds k. Tillstallningen avslutas ki.
| Jarjestamispaikka ja osoite / Plats och adress for fllstaliningen Tilaisuuden osanottajamairs
o i : Deltagarnas antal
Ohjelma / Program Oluelmmm ja kaytertavat rakennelmat ja muut erityisvalineet/ Programnumimer samt konstruktioner och annan

specialutrustning som skall anvindas

- i g
Pililisy- tai muy maksu .
Intriides- eller annan D € DE’ kmnm
Avgift ppbars inte
M [ ] Titaisuudessa csitetsan || i esitea [ ] siavas Mekaanista musiikkia

s musiikkia / Vid Framfbrs inte musiikkia Mekanisk musik
tillstaliningen framfors musik Levande musik
Agaiskeln [ Servering 1V [ ]&i annieketua [ Hactoan snmiskeluoikeuksia ||_] STV ||| LH 3
) Ingen servering Serveringstillstind stks Av PTSC AvLS
Jirjestyksenvalvojat Jarjestyksenvaivojan nimi / Ordningsvakiens namn Henkilotunnus / Personbeteckning
(nimi ja henkildtunnus) ' . ’ :
Ordningsvakter (namn och
personbeteckning)
Jarjestyksenvalvojilla on voimassaolevat D jarjestyksenvalvojakortit D jarjestysmieskortit
. Ordningsvakter har giltiga ordningsvaktkort ordningsmankort
Muita tietoja ja )
selvityksis / Ovriga
ifter och utrednin,

e = D liitteita/bilagor kpl /st
PHiviys ja allekirjoitus
Datering och underskrift
Timoitus jitetty Pvm / Datering Vastaanotiaja / Mottagare | Maksu vastaanotetiw/Avgift betald
Anmalan lamnats Oxkynassia  OEi/Ng €
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Liite 5: llmoitus yleis6tilaisuuden jarjestamisesta 2/2

Seuraavassa erdita tilaisuuden jarjestamisessa huomioitavia seikkoja ja kysymyksia.
Lisatietoja saa poliisilaitokselta tai hakemusta vastaanottavaita virkailjalta.

~

Katsooko jiirjestiji tilaisuuden vaativan jérjestyksenvalvojia. Jos jarjestyksenvaivojilla ei [[] kylla
ole voimassaolevaa jarjestysmieskorttia tai jarjestyksenvalvojakorttia on heid&n nimensa ja Oei
henkildtunnuksensa ilmoltattava hakemuslomakkeella tai liitteessa. Jarjestyksenvalivojina on
oltava sek# miehia etts naisia.
Jirjestyksenvaivojat eiviit saa kiyttii voimankiyttbvilineits liman poliisin hyviksyn- |[] kylla
tdd. Onko jérjestyksenvalvojilla tarkoltus kiyttd# sallittuja voimankayttdvilineits: Oei
[] kaasusumutin_[Jkasiraudat [Jmuu, mika
Onko Jirjesti]d saanut toimeenpanopaikan omistajan/haltijan luvan tilaisuuden tol- L] kylia
meenpanemiseen. Erillinen suostumus fitteena. Oei
Aiheuttaako tilaisuus toimeenpanopaikan/-alueen ulkopuolelie erityisen hiiritsevii kylla
melua tal tirind4. Melusta tai tarinasts on tehtava ymparistdnsuojelulain 60 §:ss# mainittu ei
iimoitus kunnan ymparistdnsuojeluviranomaisille.
Vaatiiko tilaisuus lilkennejiirjestelyji kuten katujen sulkemista, tilapaisten likenteenohjaaiji- | [_] kylla
en tai likennemerkkien asettamista. Suunniteima liikennejarjestelyista oltava liitteena, Oei

- | Vaativatko tilaisuuden ohjeimanumerot turvallisuustoimenpiteits, kuten turvalilisen L kylla
yleisBalueen rajaamista, pelastushenkiiéstd] ja ~ vilineists4. (L&hinna ulkoilmatilaisuu- | [ ei
det). Tarkempi selvitys asiasta liitteena. . |
Vaatiiko tilaisuus toimeenpanoalueen rajaamista multa kiytiti (Lahinna ulkoilmatilai- L] kyila ~
suudet) Tarkempi selvitys liitteend. : . Oei
Onko toimeenpanoalueella tilapéisia rakennelmia, kuten telttoja, esiintymislavoja jne. L] kylla
Yleensa poliisi ja/tai pelastusviranomaiset tarkastavat tilapaiset rakennelmat ennen tilaisuu- Oei
den toimeenpanemista.
Vaatiiko tilaisuus erityisia puhtaanapitojirjestelyj&, kuten roskakoreja ja tilapaisia WC- 8 kylla
tiloja. : el
Tapahtuuko tilaisuudessa elintarvikkeiden myyntid. Elintarvikkeiden myynnist4 on tehta- | [ kylla
vé ilmoitus kunnan terveysvalvontaviranomaisille. Oei
Onko jaNesta]d ottantt AlalsUuden varalie FGEVEN VEStLUVaKGUtURSS, ——— — Ekyfte———
Tiedot vakuutuksen maarista tai kopio vakuutustodistuksesta liitteend. L lei
Onko toimeenpanotila hyviksytty kokoontumishuoneistoksi. Kokoontumishuoneistoksi L] kylia
hyvéksyminen tapahtuu kunnan rakennusvalvontaviranomaisten toimesta. Tiedon hyvaksy- [[Jei
misesta saa huoneiston omistajalta/haltijalta tai kunnan rakennusvalvontaviranomaisilta.
Tilaisuuden osancttajamaars ei saa ylitt44 kokoontumishuoneistotarkastuksessa vahvistetun
suurinta sallittua henkilém&araa.
Jérjestdjd kieltdd pdihdyttivien aineiden hallussapidon tilaisuudessa. L] kylla
Kielto on esitettava tilaisuuden sis2antuloreitilla selvasti esim, kyltilla. Oei A~
Jérjestd]d on jarjestinyt alueella poisotettujen esineiden siilytystilan. [ kylia
(Poisotetut esineet, Ioytotavarat) Oei

Sisdéinpddsyn alaikéiraja tilaisuudessa on vuotta, -




