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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni aihe on tapahtumatuotannon kehittaminen. Casestudyni oli Loud’n
Live Promotions Oy:n kesan 2015 tapahtumat. Valitsin aiheen siksi, etté olin jo kaksi
aikaisempaa keséa ollut yrityksessa toissa tapahtumatuotannon puolella.

Halusin tehdéa teoreettisesta viitekehyksesta lahtevan pragmaattisen tyon, joka

aiheen punaisena lankana saattelee lukijan tydn toiminnalliseen osaan.

Opinnaytetydni aihetta miettiessani huomasin, etta tapahtumajarjestajalle 16ytyy
useimmista organisaatioista tuotantoa varten helpottava yleisopas tyontekijalle. Naita
oli tehty useammalle organisaatiolle, my6s opinnaytetéina Esimerkiksi llosaarelle,
Provinssille ja pienemmille yhdistystapahtumille, kuten Kapylan kylgjuhlille.

Loud’n Live Promotions oy:lla ei ollut viela tamankaltaista opasta.

Yhteinen manuaali auttaa tyontekijaa yleisissa asioissa. Opas tuottaa myos
taloudellista hyotyd organisaatiolle. Onnistunut opas tehostaa tyoprosesseja ja antaa
yhtendgisemmat tyoskentelytavat yrityksen henkildkunnalle. Taméan kaltaisten

ohjeistusten kayttt saastaa aikaa.

Hyvin laadittu opas auttaa varsinkin uutta tyontekijaa. Uusikin tyontekija pystyy
suorittamaan tuotannon prosessit kustannustehokkaammin selkeiden ohjeiden
avulla. Tasta on suora taloudellinen hyodty organisaatiolle ja tuotantoprosessille.
Oppaassa esitetyt metodit selkeyttavat tuotantoprosessien kulkua ja antavat
esimerkkien kautta tytkalut tuottajalle oman tapahtumansa toteutusta varten.
Opinnaytetydn tarkoitus on kehittdad toiminnan laatua monipuolisesti: taloudessa ja
toimivuudessa. Esim: Laadukas toiminta parantaa viihtyvyytta ja sujuvuutta seka

parantaa elamyksellisyytta.

Haluan myos selvittdd miten toteutetaan kustannustehokkaasti tapahtuma, jossa
ihmiset viihtyvat ja nauttivat olostaan. Tata vaihetta kasittelen tyon teoreettisessa
0sassa, jossa puran organisaation tuontaprosesseja ja tuon sielta l0ytyvia puutteita

esille tulevaisuuden kehittamista varten. Uskon, ettd nain opinnaytetyoni toimii myos



pohjana organisaatiolle laajempimittaistakin kehittamistyota varten. Jatkuva
kehittamistyo on yksi liiketoiminnan menestyksen edellytys.

Tarkeita kehittamistyon osa-alueita ovat esimerkiksi, henkildstén motivointi ja
organisaatiorakenteen toiminnan parantaminen, kannattavuuden parantaminen,
asiakkaiden mieltymysten muutosten ymmartaminen, toimintaprosessien

kehittdminen ja uusien palveluiden kehittaminen. (Ojasalo 2009, 12.)

Opinnaytetyoni on tutkimuksellinen kehittamistyd. Olen tarttunut kaytannon
ongelmiin, jota organisaation erilaisissa lahtékohdissa on havaittu. Aikaisemmin olen
tehnyt kolme tapahtuma-alaa koskevaa raporttia, tehtavaa ja esitysta, jotka
perustuvat kyseisen yrityksen tuotantoon. Viimeisena ovat kehittdmistehtavani, joka
pohjustaa opinnaytetyotani. Kehittamistehtavassani kasittelen tapahtumatuotannon
rakentamisen, purun ja logistiikan tarkoituksenmukaista koordinointia ja johtamista.
Naihinkin ongelmakohtiin olen tarjonnut ratkaisua konstruktiivisen tutkimuksen
kautta, jonka tuotteena syntyi erindisia tyota helpottavia pohjia. Osaa niista kaytan

my0Os opinnaytetyoni toiminnallisessa osassa.

Tapahtumantoteutuksen prosessit suunnittelusta toteutukseen ja raportointiin
kuuluvat osana kulttuuri- ja tapahtumatuotantoa.

Opinnaytetyoni tarjoaa organisaatiolle kaytanndnlaheisen oppaan, jota on helppoa
hyodyntaa sellaisenaan.

Tata tyota voivat hyddyntdd myds muut tapahtuma-alat ja yleis6tapahtumien

jarjestamisesta kiinnostuneet.

Olen tyoskennellyt yrityksessa tammikuu — heindkuu 2013 osana harjoittelua,
toukokuu — syyskuu 2014 tuotantokoordinaattorina, sek& maaliskuu — syyskuu 2015
tapahtumatuottajana.

Opinnaytetyoni aihe muodostui organisaation sisalla pidetyssa ideariihessa, jossa
kasittelimme yhdessa kehittamisndkdkulmia, tehostettuja toimintamalleja ja
kehittamiskohteita. Havaitsimme, etta itse tapahtumatuotantoa koordinoimaan ei ole
manuaalia eika yhteisia tytkaluja selkealle ja yhtenaiselle toiminnalle. Varsinkin
tapahtuman suunnittelussa, rakentamisessa, purussa, logistiikassa ja tyévoiman
johdossa oli paljon parannettavaa. Aiheeseen ei ollut aikaisemmin juuri kiinnitetty

huomiota. Oli siis perusteltua virtaviivaistaa toimintaa.



Isoissa organisaatioissa ja suurissa projekteissa pienet virheet koituvat usein kalliiksi
yritykselle tai ovat muuten haitallisia tapahtuman kannattavuuden, toimivuuden tai
tulevaisuuden kannalta. Jotta nait& turhia inhimillisia virheita saataisiin karsittua, on
toiminnan oltava selkedmpaa ja systemaattisempaa. Selkeammalla ja
systemaattisemmalla ty6skentelylla tydvaiheet nopeutuvat ja tehostuvat.

Hyvan ennakkosuunnittelu ja operatiivinen johtaminen edistaa taloudellista s&&stoa,
seka auttaa kehittamaan tapahtumien siséltdoa parempaan suuntaan. Kysymyksessa

on lopultakin liiketoiminta.

2 LOUD'N LIVE PROMOTIONS LOU D
Loud’n Live Promotions Oy on yksi N f 4 L I V E
suurimmistakotimaisista
ohjelmatoimistoista, joka on ollut PROMOTIONS
aktiivisena vuodesta 2009 saakka.
Nopeasti toimintaansa laajentanut yritys
tavoitti 2015 kesan 19:1la tapahtumalla lahes 240 000 ihmista. Tapahtumiin luokittui
perinteisten festivaalien ohella nyrkkeilyotteluita, konsertteja ja lentonaytoksia.
Mittavaa toimintaa ohjaa tehokas organisaatio, jonka toiminta sijoittuu Seingjoelle
kayntiosoitteeseen Kalevankatu 14 A, 60100, seka Helsinkiin osoitteeseen
Suvilahdenkatu 7, 00500.
Yrityksen tapahtumat painottuvat vahvasti kesakaudelle ja tasta syysta yrityksen

tydvoiman maara vaihtelee muutamasta vakituisesta tyontekijasta kymmeniin

tilapaisiin tyontekijéihin sesonkiaikana.

Tapahtumia on toteuttamassa tiiviin vakituisen tydoryhman lisaksi tilapaisia
tyontekijoita, maaraaikaisia tyontekijoita, harjoittelijoita ja vapaaehtoisia.
Loud’n Live tunnetaan monista tapahtumistaan, joita se tuo valilla yllattaviinkin
paikkoihin. Monet pienet pitdjat ovat saaneet omat kohtuusuuret festivaalinsa

ohjelmatoimiston ansiosta.



Yrityksen tapahtumien historiaan mahtuu suurimpien kotimaisten artistien lisaksi
myo6s ulkomaalaisia artisteja kuten Toto, Bryan Adams, Avicii, Vanilla Ice, Joitakin

mainitakseni.

2.1 Yrityksen toimiala

Loud’n Live Promotions Oy on kotimainen ohjelmatoimisto.

Ohjelmatoimiston toimialaan kuuluu enimmakseen yleisdétapahtumien jarjestaminen.
12.6.2015 paivitetyn kaupparekisterin mukaan yrityksen toimialaan kuuluvat
yritystapahtumien, seminaarien ja kongressien jarjestdminen, anniskelu ja
kioskitoiminta sek& kotimaisten ja ulkomaisten artistien valitys.

Vuoden 2014 liikevaihto oli yli 2 000 000 euroa.

Yritys toimii padasiassa Suomessa, mutta kesasesonkina 2015 yritys teki
tapahtuman yhteistyona Tallinaan Viroon, joka oli etelaisin tapahtuma. Kesan 2015
pohjoisin tapahtuma oli Swamp Rock, joka jarjestettiin Hyrynsalmella. Taméa
tapahtuma jarjestettiin yhteistydssa Savo Mafia Oy:n kanssa.

Suurin yksittdinen tapahtuma on Seinajoen Vauhtiajot, joka tavoittaa vuosittain noin
50 000 ihmista.

2.2 Organisaation tyotehtavat

Tapahtuma-alan organisaation toimintatavoissa esiintyy selkeita erityispiirteitd moniin
muihin yrityksiin verrattuna. Tapahtuma-alalla toimintavuosi kohdistuu lyhyeen
sesonkiin, jolloin tapahtumat toteutetaan. Organisaatio aktivoituu toden teolla vasta
kevaisin, joten suuren osan toiminta-ajasta yritys elda hiljaiseloa. Toinen asia on se,
etta voittoa tavoitteleva yritys tekee mahdollisimman paljon tydsta talkoolaisten,
vapaaehtoisen tyon ja harjoittelijoiden avulla. Kolmas erityispiirre on se, etta
tapahtumat yleenséa tuottavat nollatuloksen tai pa&sevat voitolle erindisten tukien,
sponsoreiden, yhteistyokumppaneiden tai tapahtuman aikaisen myynnin kautta.

Lipunmyynti ei takaa tapahtuman taloudellista onnistumista. Nama erityispiirteet



hankaloittavat huomattavasti organisaation rakenteen ja ty6tehtavien maarittamista,
seka niiden kehittamismahdollisuuksia. (Iso-Aho 2011, 24-25.)

Selkeimmin tydtehtavat jakautuvat ohjelmatoimistossa tuotantojen mukaan. Jokaista
tapahtumaa varten tarvitaan paljon markkinointia, viestintaa, mediaa ja paljon

kaytannon jarjestelyita.

Tapahtuman toteutus alkaa siita kun sopimus tapahtumasta tehdaan.

Tehtavat jakautuvat suurimmaksi osaksi vastaavan tuottajan, tuottajan, promoottorin,
tuotantokoordinaattorin ja useimpien alihankintojen kautta, joiden lapi suuri osa
esimerkiksi graafisista ja visuaalisista asioista tehdaan. Myds taloushallinto on
ulkoistettu tilitoimistolle suuren yrityksen mukaisesti.

Oppaassa olen laatinut kuvan organisaatiorakenteesta tuotantoprosessin aikana.
Organisaatiokaavio kuvaa visuaalisesti kuinka organisaatio muodostuu eri tahojen

valilla. Organisaatiokaavio on liitetiedostoissa liite numero kolmosena.

Tapahtuman toteutuksen aikana tyémaara kasvaa moninkertaiseksi. Organisaation
tarpeeseen palkataan lisaa tyontekijoita ja suurta osaa tehtavista varten haalitaan

suuri maara vapaaehtoista tyévoimaa.

Tama prosessi edellyttdd kohtuullisen suurta vapaata tyévoimareservia, josta
voidaan kulloisenkin tarpeen mukaan rekrytoida suhteellisen sujuvasti tydntekijoita.
Usein vapaaehtoinen tyévoima on ensimmaista kertaa tekeméssé tapahtumaa ja

vaatii selkeda tyonjohtoa.

Olen laatinut oppaaseen kaavion, joka kuvaa organisaation tehtavanjakoa ja

projektin etenemistd. Opas on tyon liitteena.

Kaaviossa projektin etenemisessa vaihe seitseman on tapahtuman rakennus, veto ja
purku. Td&ma on Kkriittisin ja riskialttein vaihe projektin toteutuksen aikana. Jotta
tapahtumaa varten oleva aikaa ja tydta ei menisi hukkaan, on hyva kehittda

tydvoimalle aikataulu, johon henkildst6 voi tutustua etukateen.

Suunnitteluvaiheessa on aikaisemmin tunnistettu projektin toteutukseen liittyvia

vaiheita ja niitd varten vaadittavia resursseja. TAma tunnistamisen vaihe suoritetaan
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oppaassa olevan Liitteen numero nelja kohdissa yksi, kaksi ja kolme. Jotta
tapahtuman tuotantovaiheita, ennen kaytannon jarjestelyitd voidaan laittaa kasaan,
tarvitaan perusteellinen Kkartoitus toteutusvaiheesta. Tama tarkoittaa tyon
toteutussuunnitelman laatimista siten, ettd tuotannon vaiheet tyovaiheittain on

laadittu tarkan aikataulun mukaan. (Artto 2011, 49.)

Erittain tarkeda kustannustehokkuuden kannalta on, ettd tuotannon toteutusta varten
laaditaan aikataulu, jota tyontekijat, seka tuottaja pystyvat kaytannonlaheisesti
seuraamaan. TAma auttaa tuottajaa saamaan selkedAmman kasityksen siitd, kuinka
kauan tapahtuman toteutukseen todellisuudessa menee aikaa.

Alla on kuvattuna Loud’n Live Promotionsin rakennuksen aikatauluksi kehitelty malli.

1.6.2015 | 8.00 9.00 10.00
AV 8 -17
Hkl61 1.LIPUNMYYNTI
Hkl52
HkI63 1.LIPUNMYYNTI
Hk64 2.SIS.PORTTI 2.SIS.PORTTI
HkI68 2.SIS.PORTTI 2.SIS.PORTTI
Tiimil
IvV17-21 17.00 18.00 19.00
hklo1 8.SAHKO 8.SAHKO 8.SAHKO
hkls5
hklo6
Tiimil

Malli on Saaristo open Air rakennusaikataulun pohja ja sen olen alun perin tehnyt

kehittamistehtavani osana.

Vapaaehtoisten tyontekijdiden ohjausta varten tarvitaan henkild organisaation sisalta.
Tapahtuman toteutuksesta suuri osa tapahtuu niin kutsutun talkoovoiman kautta.
Jotta tybvoima saataisiin hyddynnettyd parhaalla mahdollisella tavalla, on heidén
oloistaan tehtava viihtyisat ja kannustavat. Tuotannon ohjauksesta vastaa yleisella
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tasolla tuottaja. Han seuraa projektin toteutumista ja vertaa sen jokaista hetkea
suhteessa suunnitteluun.

Kaikki tapahtuman aikana tehtava raportointi on aina kallisarvoisempaa kuin
jalkikateen keratyt havainnot.

Tuotannon toteutusvaiheessa tarvitaan ohjausta sen sujuvan lapiviemisen ja

onnistumisen takaamiseksi. Tastéa ohjausvaiheesta vastaa tapahtuman tuottaja.

Tuottaja seuraa ohjausvaiheessa aikataulujen, tyodtehtdvien ja muiden ennalta
jaettujen resurssien toteutumista, seka hallinnoi kokonaisuutta. Han voi kayttaa
apunaan rakennusaikataulun lisaksi yleisempdd ajolistaa. Tama auttaa
hahmottamaan rakennuksen ohella monia muita tuottajan vastuulla olevia asioita.

Oppaassa on malli tapahtuman ajolistasta.

Tyotehtavat jakautuvat sen toteutusvaiheessa aikaisemmin kaydyn suunnitelman
mukaan, jossa Kkartoitus tapahtuman tehtavistd ja niitd varten tarvittavista

resursseista on kayty lapi. (Artto 2011, 49.)

Loud’'n Live Promotions oy on vakiinnuttanut monia kaytannén metodeja toteutuksien
valmisteluissa ja niihin tutustuu varsinaisesti vasta tyon kautta.
Selkeimmin tapahtumatuotannossa jakautuvat tyotehtavat seuraavien vakiintuneiden

nimikkeiden kesken.

Toimitusjohtaja/CEO: Sopimukset, Henkiloston informointi, maksuliikenne, palkat,

organisaation byrokratia

Vastaava tuottaja/Excecutive Producer: Yleinen vastuu, budjetti, vastuuvakuudet,

maksuliikenne

Promoottori/Promoter: Nakyvyyden ja ulkoisen viestinndn edistaminen,

markkinointi, media

Tuottaja/Producer: Tapahtuman jarjestamisen vastuuhenkild, tapahtuman

toteutuksen vaiheet suunnittelusta toteutukseen ja arviointiin.
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Tuotantokoordinaattori/Production  Coordinator:  Tapahtumatuotannon  eri
vaiheiden vastaava vastaa usein jostakin kokonaisuudesta. Esimerkiksi, nimilistat,

catering, back stage.

Muu henkilostd on tapahtuman rakennukseen palkattua vakeda, seka vapaaehtoisia.

2.3 Tapahtumat 2015

kevaalla ennen kovaa kesaa nahtiin ulkomaalaisista artisteista
Bryan Adams — Reckless Tour 30th Anniversary Tour, Jaahalli, Helsinki
23.3.2015

Loud N’ Live -tapahtumat Suomessa keséalla 2015:
Saaristo Open, Hovirinnan ranta, Kaarina 5.-6.6.2015
Robert Helenius, Second Ice Age, Vaasa 13.6.2015
Lentdjien Juhannus, Kauhava 19.-20.6.2015

Riihimaki Rock Festival, Messupuisto 26.—27.6.2015
Kainuun Musiikkijuhlat, Kajaani 2.—4.7.2015

Colors Festival, Kaapelitehdas, Helsinki 10.-12.7.2015
Pioneeri Festivaali, Pioneeripuisto, Kouvola 10.-11.7.2015
Rakuuna Rock, Linnoitus, Lappeenranta 17.-18.7.2015
Wanaja Festival, Linnanpuisto, Hameenlinna 17.-18.7.2015
SWAMP ROCK, Ukkohalla, Hyrynsalmi 17.-18.7.2015
Seingjoen Vauhtiajot Race & Rock 23.-26.7.2015
RallyZone Festival, Paviljonki, Jyvaskyla, 30.7.-1.8.2015
Aura Fest, Samppalinnan puisto, Turku 7.-8.8.2015

Wasa Open Air, Kaarlen kentta, Vaasa, 14.-15.8.2015
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Finland International Airshow, Malmi, Helsinki 15.-16.8.2015

We Love The 90°s Festival, Suvilahti, Helsinki 28.—-29.8.2015

3. YLEISOTAPAHTUMAT PROJEKTEINA

YleisOtapahtumat toteutetaan usein projektimaisesti. Projekti on tassa varsin
monisyinen ja silla tarkoitetaan usein vdliaikaista organisaatiota, jossa
projektiorganisaatio, tassa tapauksessa tuotantotiimi perustetaan
projektin/tapahtuman ympérille. Projekti voidaan ndhda myos tuote- ja tydrakenteena
tai tehtavina ja vahvistettuina tyoprosesseina. Loud’n Live Promotions oy toimii silla
tavalla, ettd useampaa tapahtumaa varten luodaan valiaikainen organisaatio,
tapahtumat ovat tuotteita, joilla on tarkoitus tehd& voittoa. Naita tapahtumia hallitaan
vahvistettujen tyoprosessien kautta. Voisi sanoa, ettéd yrityksen tapa toteuttaa
tapahtumia on erittain projektiluontoinen. (Artto 2011, 25.)

Kaikki tuotannon vaiheet ovat niin laajoja, ettéa ne tarvitsevat koordinoitua toimintaa
koko projektin lapiviemiseksi.

Useat eri tuotantoa helpottavat tyokalut ovat valttamattomia.

Muistilistat, itsensé ohjaaminen ja jatkuva selvittdminen ovat tuottajan perustyota.
Loud’'n Live Promotionsin projektien maara on viela niin kattava, etta tuottajalla taytyy
olla erityinen taito osata seurata tapahtumasta tapahtumaan ja kontrolloida jatkuvia
tuotantoja.

Tapahtumat jakautuvat esituotantoon (suunnittelu, kilpailutus, hankinta, markkinointi,
viestintd, ennakkovalmistelut, lupa-asiat), tapahtumatuotantoon (rakennus, purku,
logistiikka, koordinointi) ja jalkituotantoon (raportointi, kehittdminen).

Samalla tavalla menee tyypillinen projektin elinkaari.
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T~

/ Toteuttaminen/

Hallinnoiminen Projektin
Tapahtuman > R Ioppuun_sagtto/
madrittaminen/ Suunnittelu ~ raE_Orttqlntt_I//
aloittaminen > : arkistointi
»Ohjaus/ —" Kehittaminen
Raportointi

Malli projektin elinkaaresta, Vuorio

Yll& oleva kaavio on oma kuvaelmani projektin elinkaaresta. Se visualisoi
tapahtuman ja projektin luonnetta ja sen kaytanndssa aina sulkeutuvan ja palautuvan

uudestaan alkutekijoiden maarittdmiseen.

3.1 Projektitoiminta

Tapahtumatuotanto on lahtékohdistaankin johtuen projektitoimintaa.

Monet jarjestét ja kolmannen sektorin toimijat keskittyvat yleisesti vain yhteen
tapahtumaan kerrallaan.

Loud’n Liven tapahtumia taas on kesdkaudella niin paljon, ettd niitd on jopa
paallekkain useampana ajankohtana.

Tama luonnollisesti tekee jo tapahtumien hallinnoimisesta haastavampaa.
Organisaation sisalla tapahtumat jaetaan tuottajien kesken.

Tuottaja suunnittelee, hallinnoi ja johtaa projektia, seka tuottaa tapahtuman aina
toteutukseen ja loppuraportointiin saakka.

Usean projektin toteuttaminen Iyhyen ajan sisalla on riippuvainen toimivasta

kommunikaatiosta ja aukottomasta tiimityoskentelysta.
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Onkin kaytannonlaheista ensi alkuun kartoittaa tulevat tapahtumat, jotta ne nadhdaan
visuaalisesti. Tapahtumien Kkartoittamista varten on liitteenda olevassa oppaassa
laadittu tapahtumien listauksesta esimerkki.

Listassa on vuoden 2015 Loud’n Live-tapahtumat keséa- ja heindkuulta esimerkkina.
Listasta kdy mm ilmi, ettd Rakuuna Rock, Swamp Rock ja Wanaja Festival ovat
kaikki saman viikon aikana.

Tama on selva kohta, jonka koordinointia ja hallinnointia on aihetta kehittd&a. Monesti
asioiden kartoittaminen auttaa hahmottamaan tyon maaraa paremmin kuin vain siita
puhuminen. Tuottajan kuuluukin, ainakin omien hermojen vuoksi seurata

kokonaisuutta, eika takertua lilkaa vain yhteen tuotantoon.

Projektien maara sesongin aikana on kokonaisuudessaan noin 15 tapahtumaa.
Tapahtumat jaetaan suurin piirtein niin, ettd jokaiselle tuottajalle tulee noin viisi
tapahtumaa vastuulleen. Kesan “primetime-aika” on vain nelja viikkoa. Nain useat
firman tapahtumista pyorivat samanaikaisesti, kuten edella mainittu Rakuuna,
Swamp ja Wanaja. tehostettu projektien valinen toiminta edellyttaa toimivaa
kommunikaatiota, selkedd organisaatiorakennetta, selkeitd tehtavien jakoja, toimivia

tyokaluja ja jatkuvia tilannekatsauksia.

Organisaation sisalla 2015 yleisimmin toistuva ongelma oli se, etta
tiimityoskentelysta puuttui joitakin tarkeita osa-alueita. Esimerkiksi
organisaatiorakenteen selkeys, henkilokunnan vastuualueet ja valtuudet eivat aina
kohtaa. Paljon sekaannusta seurasi koko tuotantokauden lapi sen suhteen, mita
kuuluisi tehda ja milloin.
Siksi mielestani ei voi olla liilan tarkka tyonjaon suhteen.

Tyo6tehtavien jako ei ole sindnsd kovinkaan monimutkaista, mutta se on hyva
kirjoittaa ylos heti alkuvaiheessa, jotta toiminta on varmasti selkedd jokaiselle
organisaation tyontekijalle. Kun tuotantoprosessin ty6vaiheet on listattu, ne voidaan
jakaa tyontekijoiden kesken. Oppaassa olen laatinut mallin yhdestd mahdollisesta
tavasta jakaa tehtavia. Kaytdn visuaalisia esimerkkeja ja malleja oppaassa, jotta
tuottaja voi nahda eri keinoja kaavojen, listojen ja mallien kautta tuotannon

toteuttamista varten. Tybtehtévien jaosta |6ytyy esimerkki oppaasta.

Yrityksen sisdinen lapindkyvyys vaikuttaa tehokkuuteen. Mielestani tata on
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mielenkiintoisesti havainnoitu projekti-instituutin tekemassa oppaassa. Projektin,
organisaation ja toimintamallien edellytyksid on listattu seuraavasti:

Tuloksellisen projektitoiminnan eli huippukuntoisen projektipantterin
hoito onnistuu, kun:

1. Organisaatiorakenne ja johto tukevat projekteja. Johto kaynnistaa
projekteja hallitusti sekéa tukee ja valvoo niiden onnistumista.

2. Projektijohtamisen menetelmat, prosessit ja tyokalut ovat kunnos-
sa. Tiedat miten projekteja pitaa johtaa yhdessa sovituin menetel-
min, prosessein ja tyoévalinein.

3. Osallistujilla on riittavasti projektiosaamista. Kaikilla osallistujilla,
projektipaallikoilla ja johdolla on projektitoiminnan perustietamys ja
yhteistoimintataidot.

(Vahakyla 2011, 4.)

Organisaatiorakenteen on oltava selkea. Rakennetta olisi mielestani kaytannollista
kuvata niin yritysmuodon kuin yksittaisten projektien kautta liitteené olevan

organisaatiokaavion mukaisesti.

Menetelmien, prosessien ja tydkalujen taytyy olla organisaatiossa yhteiset.

On myds seurattava, onko osallistujilla tarpeeksi projektiosaamista, silla jos riittdva
motivointi ja tuki puuttuu voi lopputuloksena olla huono toteutus tai tydilmapiirin
heikentyminen. Molemmat vaikuttavat suoraan projektitydskentelyn
kustannustehokkuuteen.

On syyta valttaa tilannetta, missa kaikki tekevét asioita omassa jarjestyksessaan, eri
valineilla ja heikon kommunikaation kautta. Tamé&nkaltaisessa tilanteessa voidaan
puhua l&hes varmasti ongelmallisesta projektimallista. Turhautumiset ja komplikaatiot
syntyvat usein epavarmuuden ja turhautumisen kautta. Naiden asioiden
seuraamuksena voi tulla taloudellisia menetyksia yritystoimintaan.

Lisaksi taméan kaltainen ymparisto ei ole kannustava tyontekijalle.

Tybvoima on resurssi, jonka kayttéd valvoo johtoasemassa oleva henkilo,

projekteissa projektipaallikko.
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Projektipaallikkd hallinnoi projektin osaamista, hanella taytyy olla tarvittava tekninen
ja liiketoiminnallinen osaaminen. Taman liséksi aarimmaisen tarkeaa on
projektipdallikdn organisatorinen ja sosiaalinen osaaminen. Naiden projektipaallikolta
vaadittujen osaamisalueiden keskiossa ovat hanen omat luontaiset ominaisuutensa.
(Artto 2011, 275-277.)

Projektipaallikko toimii useissa projekteissa vetajana, mutta Loud’n Live Promotions
oy:n organisaatiorakenteessa ei ole taman kaltaista suoraa projektipaallikkoa.
Projektin eli tuotannon vetovastuu jaetaan vastaavan tuottajan, promoottorin ja
tuottajan valilla. Projektia toteutettaessa on aina hyva muistaa, etta tarkoituksena on
aina kehittda metodeja ja parantaa toimintamallia. T&méan tiedostaminen on oleellista,

silla on aina helpompaa hyoédyntaa tuttuja metodeja kuin keksia uusia.

Kehittaminen on liiketoiminnan lahtokohta. Nopeasti muuttuva, digitalisoituva,
verkottuva, ja globalisoituva yritysmaailma tekee ajatusmallien muuttamisesta,
menetelmien kehittdmisesta ja innovaatioiden nopeammasta hyédyntamisesta
valttamatonta. Vastuu tasta jaa usein projektipaallikolle.

Projektien hyodyntaminen tiedonkeruuta ja kehittdmiskohteiden kartoitusta varten on
pakollista, mikali haluaa kasvattaa yritysta.

Tutkimuksellisen kehittamistyon toimintamallien tuntemusta vaaditaan, jotta
kehittamisen onnistumisen mahdollisuus ja tarpeellisuus voidaan taata.

(Ojasalo 2009.)

Projekteissa on osattava hyodyntééa koko tiimid. Organisaatio on rakennettava silla

tavalla, ettd tehtavat menevét oikeille henkildille.

Tarked osa organisaatiota on sen yleisen hallinnoimisen, rakenteen ja menetelmien
lisdksi tydntekijoiden jakautuminen oikeisiin tehtaviin ja tydntekijoiden oikeanlainen
motivointi ja sijoittaminen prosessiin.

Niin projektipaallikot kuin tyontekijatkin ovat kaikki erilaisia ihmisia, joilla on omat
vahvuutensa ja edellytykset. Meidan perusluonteenpiirteemme ohjaavat vahvasti
tydelamassa sitd, missd olemme tehokkaita ja minkalaista tyota tehdessdmme

saamme myods eniten henkilokohtaisesti tyosta irti.
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Henkild, joka nauttii tydstadn ja on tehokas omassa tehtavassaan projektissa, tarjoaa
my0Os varmasti enemman itse projektille. Taman lisdksi motivoitunut ja innovatiivinen
tyontekija on tehokkaampi, kun hén saa tehda itsellensa sopivaa tehtavaa.

Talla on suora taloudellinen vaikutus yrityksen toimintaan. On siis tarkeaa, etta tyo
osataan jakaa paapiirteittain oikealla tavalla tai tarkoituksenmukaisesti.

Esimerkiksi Rita Murray kirjoittaa Projektipaéllikon Kultaisessa Kasikirjassa:

Tulossuuntautuneisuus ja tavoitteellisuus ovat myds temperamentti-
piirteita. Eli toiset ihmiset ovat luonnostaan enemman tuloshakuisia
kuin toiset.

(Murray 2013, 21.)

Vaikka projektipaallikko olisikin yleisesti temperamentiltaan aarimaisen
maaratietoinen ja tavoitteellinen, niin samaa ei kannata olettaa jokaiselta
projektityontekijalta.

Projekteissa tyéryhma kuuluu jakaa ominaisuuksien mukaan.

3.2 Tapahtuman tuotantoprosessit

Tapahtuman tuotantoprosessit ovat tarve, suunnittelu, toteutus ja raportointi.
Se minkalaisilla metodeilla naita prosesseja tydstetaan, on yrityksen
kustannustehokkuuden kannalta oleellista.

Ensimmaisena on tarve. Organisaation liikketoiminnan edellytyksena ovat toimivat
tuotteet. Tarve kartoitetaan yleisesti tilanteen mukaan. Loud’n Live Promotions on
laajentanut toimintaansa vuodesta toiseen. Yleinen malli on tarpeen kartoituksessa ja
uusien tuotteiden hankinnassa, eli tdssa toimintamallissa uusien tapahtumien
hankinta.

Tarpeen analysointi ja méaarittely ratkaisee vahvuuksien ja heikkouksien mukaan
sen, aloitetaanko projektia. Yksinkertaisimpia ja selkeimpia tapoja kartoittaa
tapahtuman kannattavuutta on SWOT-analyysi. SWOT-analyysin pohja l6ytyy
oppaasta.

Mikali vahvuudet ovat reilusti paremmat kuin heikkoudet on tapahtumassa
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potentiaalia. Riskianalyysin tehtavana on luonnollisesti selvittda tapahtuman

kannattavuutta sen aloittamisen suhteen.

Toinen vaihe on suunnittelu. Suunnittelussa tuottaja on prosessin hallinnoinnin
vastuuhenkil6. Tama on kohta, jossa ennakkoon mietitddn, minkalaisten
sidosryhmien kanssa tuotanto tehdaan, milla tuotanto toteutetaan, minkalaisella
volyymilla ja miten markkinointi toteutetaan. Suunnittelu on tuotannon prosesseista
pitkakestoisin. Se jatkuu kaytanndssa aina tapahtuman loppuun saakka. Voisi sanoa,

ettd kaikista tuotannon prosesseista suunnittelu kattaa 80%.

Kolmas vaihe on toteutus. Tapahtuman toteutuksen aikana tuotanto konkretisoituu.
Tapahtuman toteutus on vaihe, jonka aikana tapahtuu myds suunnittelua ja
raportointia. Tapahtuman toteutus on tarkein vaihe tuotannon kannalta, silla se mittaa
kaytannon onnistumista. Suunnittelussa tapahtuneet virheet kostautuvat

toteutuksessa.

Neljas vaihe on raportointi. Toteutuksen jalkeen kaydaan lapi kaikki yksityiskohdat ja
kerataan kaikki tapahtuman tieto.

Raportointiin kuuluu asianmukainen arkistointi, seké onnistumisten ja
epaonnistumisten kartoitus. Raportointi sulkee vanhan tapahtuman, mutta on myo6s

pohja uuden projektin aloittamiselle. Raportointi on kehittdAmisen perusta.

Prosessien tehtavana on jakaa tuotanto suurimpiin yksittaisiin tekijoihin.
Tuotantoprosessien sisélla olevat tekijat ovat yleisesti jatkuvan kehityksen kohteena.
Kuitenkin tama antaa vain konkreettista arviota tuotantotapojen tehostamisesta.
Laajempi koko prosessia koskeva analyysi blueprinting havainnollistaa prosessien eri
vaiheet havainnollistamalla ongelmakohtia seka ratkaisuja niihin.

Blueprinting ei keskity vain tuotantoryhman nakdkulmaan, vaan sen tarkoituksena on
antaa objektiivinen kuva henkilostolle, asiakkaalle ja johtajalle.

Blueprinting havainnollistaa tuotannon kokonaisprosessin, asiakaskontaktit,
tyontekijat, asiakkaiden roolit, seka tuotteen asiakkaalle nékyvissa ja
nakymattomissa olevat tekijat. (Ojasalo 2009, 158-159.)

Tuotantoprosessien tehostaminen ja muokkaaminen edesauttavat yrityksen

kilpailukykya ja tekevat sen toiminnasta kustannustehokkaampaa.
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Naihin tekijoihin myos vastaan omalta osaltani opinnaytetyoni tuotteena syntyvalla

oppaalla, joka konkretisoi tuotantoprosessien metodeja.

3.3 Johtaminen

Tapahtuman suunnittelua ja toteutusta johtaa tuottaja. Tuottajalla on vastuu
tapahtuman tuotantoprosessien hallinnoimisesta, seka asianmukaisesta
toteutumisesta. Tuottajan tehtdvana on enemman hallinnoiminen (management) kuin

johtaminen (leadership).

Henkildston johtaminen on vastuullista ihmisten ja asioiden johtamista, joka tahtaa
strategialahtoisesti henkiloston muodostamiseen, kehittdmiseen, ohjaamiseen,
arviointiin ja palkitsemiseen siten, etta organisaation suorituskyky ja henkilostén
tyohyvinvointi mahdollistuu nyt ja tulevaisuudessa.

Turhan tyon tekeminen johdonmukaisten toimintamallien puuttuessa on
taloudellisesti ja toiminnallisesti epaedullista. Sen maéra kasvaa aina, kun ei ole
selkeaa johtoa. Tai ylipdatansa selkeda kuvaa prosessin toiminnasta. Tahan
ongelmaan on vaikeaa vaikuttaa, silla johtamistaidot esiintyvat ihmisilla hyvin eri
tavalla. Voisi sanoa, etté on luontaisia johtajia ja luontaisesti johdettavia. Kuitenkin
jokainen oppii johtamisen perustaitoja ja on kykeneva vetamaan projekteja.
Toimintamallien tiedostaminen on tarkeaa. Tuottajan on tiedettava koko ajan mité

han tekee.

kehittamiskohtina vuonna 2015 nain esimerkiksi henkiloston kohdalla sen, etta
selkeaa organisaatiorakennetta ei ollut olemassa. Naihin ongelmakohtiin koitan

vastata Organisaatiokaavio-pohjalla, sekd muilla kehittamillani manuaalin osilla.

Johtamisen ongelmat ilmenivat myos viestinnédssa. Tarvittavaa tietoa ei ollut aina
saatavilla. My6s monet tyontekijat olivat jatkuvasti epatietoisia sen suhteen, missa he

tulisivat seuraavaksi tyoskentelemaan.

Johtajalla on vastuu tyontekijoistd. Hanen tulee kestéé paine hartioillaan hankalissa

tilanteissa eik& heijastaa sita tyoyhteisolle. Johtajan taytyy osata liiketaloudellista
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kieltd ja olla tietoinen yrityksen toiminnallisesta tilasta. Johtajan kuuluu nauttia
omasta etuasemastaan hankalissa, monitulkinnaisissa tilanteissa. ( DePree 2004, 8-
10.)

Parannuskeinoina nakisin sisdisen viestinnan kehittamisen ja organisaation
toiminnan lapinakyvammaksi tekemisen. Vuoden 2015 trendien mukaisesti,
organisaation lapinakyvyys (transparency), seka avoimuus (openness)

parantavat organisaation innovaatioisuutta. Innovatiivisuus on edellytys uudistuvalla

liketoiminnalle, seka kilpailukyvylle.

3.4 Tuottajan osaaminen

Tuottajan tydssa oleellista on hahmottaa tapahtuma suunnittelusta toteutukseen.
Tapahtuma téhtaa aina siihen, etta se on hyvin toteutettu ja yleisé nauttii sen
tarjonnasta. Tuottajan tulee tietdd, miten tuotannosta tehdaan mahdollisimman
viihtyisa asiakkaan nakokulmasta ja samalla noudatetaan lainmukaista jarjestelya,
turvallisuutta seka ymparistdasioita.

Tuottajan ty6ta helpottaa yhteisty6 viranomaisten kanssa, seka aarimaisen hyvin

ohjattu tarkkaa suunnittelu.

Tuottajan ominaisuudet parantuvat jokaisen tapahtuman jalkeen vain, jos han
paivittdd omia tydmenetelmiansa.

Tapahtumatuottamista varten on muistettava monia asioita. Tyontekijan onkin hyva
lukea opas tapahtumatuottamista varten, jotta han loytaa hyddylliset tyokalut omaa
tyotéansa varten, eika etsi niité tehottomasti ja aikaa vievasti.

Yhteiset menetelméat ovat kustannustehokkuuden perusta. Uskon, etta jokaisella
kuuluisi olla samat tyokalut ja pohjat. niiden soveltaminen voi sitten olla

persoonallista.

Yleisesti tuottajalta vaaditaan tapahtuman lupa-asioiden, seka kaytannén

jarjestelyiden hoitamista. Taman lisaksi innovaatiotydskentely kuuluu tuottajalle.
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Ratkaisukeskeinen ja kehitysmydnteinen tydskentely on tuottajan jatkuvaa opinahjoa

johtava perus etiikka.

Sosiaaliset taidot ovat tarkeita ja niité vaaditaan tuottajan tyotehtavissa.
Tuottajan vetovastuulle jaa usein palaverien ja tapaamisien jarjestamiset oman

henkilokunnan, alihankkijoiden, viranomaisten ja yhteistydkumppaneiden kanssa.

4 KUSTANNUSTEHOKKUUS

Usein kustannustehokkuus tarkoittaa tuottamista mahdollisimman tehokkaasti.
Kustannukset ovat alhaalla ja silti saadaan aikaiseksi sama tuote.
Naihin ongelmiin voidaan vastata esimerkiksi Loud’n Liven tuotannossa manuaalin

antamilla yhteisilla tydmetodeilla.

Kustannustehokkuutta  mittaa  yritystoiminnassa laajemmassa  konseptissa
kannattavuus. Voimme toteuttaa tapahtuman kustannustehokkaasti, mutta se ei viela

tarkoita sita, etta se olisi yritykselle silti kannattavaa.

Oma tyoni koskee yleis6tapahtuman kustannustehokasta toteutusta ja siksi
paneudun konkreettisiin tekijoihin, joilla tuotantoa voidaan tehda taloudellisemmin.
Uskon myds, ettd kustannustehokkuuden mukana syntyvat hyddyt ja

rakennemuutokset ajavat vaajaamatta viihtyisampaan tydymparistoon.

4.1 Tuottajan tyokalut ja menetelmat

Tuottajan tyOkalut koostuvat Iahinnd hyvasta tietokoneesta, tydpuhelimesta ja
tyoymparistosta. Taman lisaksi kaikki viestinnalliset ja tuotannolliset ohjelmat, joita
tuotannon aikana tarvitaan, ovat valttAmattomia. Tyokaluja tarvitaan esimerkiksi

aluesuunnitelmia laadittaessa, laskelmia ja seurantaa varten, seka editointiin.
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Hyvia ohjelmia, joita2015 oli annettu organisaation tuottajan kayttoon, olivat
esimerkiksi: photoshop, InDesign, Sketchup, Office-ohjelmat ja pilvipalvelut, kuten
Drive, Dropbox ja Icloud.

Viestinta jakautuu ulkoiseen ja sisdiseen. Viestintaa on kaikki kommunikointi
organisaation ulkopuolella ja SoMe-paivitykset, taman lisaksi sisainen viestinta
sisaltaa entista oleellisemmin tiedostoja ja niiden siirtdmista.

Vuonna 2015 viestinnallisesti tuottajalle kuului internet-sivujen paivitykset, some-
paivitykset, seka muut yhteydenotot sdhkdpostitse ja puhelimitse.

Loud’n Liven viestinta organisaatiossa on mielestani sujuva ja tarpeellinen osa
organisaation ulkoisiin tehtaviin, mutta sisaista viestintaa voi viela kehittaa.
Taman liséksi tuottajan tyokaluihin kuuluvat johtamistaidot, organisointitaidot ja
sosiaaliset taidot.

Tuottaja on ammattilainen silloin, kun han tekee tehtavansa jarjestelmallisesti ja
kannustavasti. Presentaatiot ovat oleellinen osa tuottajan tyokaluja, kyky valmistaa ja
esittaa esityksia vaatii, niin teknistd osaamista kuin esiintymistaitoja. Tuottajan

tyokalut ja tydmetodit konkretisoituvat tuotantoprosesseissa.

Tybntekoa on hyva seurata alusta alkaen. Erilaiset muistilista ja seurantalistat
helpottavat tuottajan ty6ta alusta alkaen. Tuottajan tyo alkaa usein lupien
hankinnasta. Jos organisaatiossa on annettu budjetti tuottajalle, silloin ty6 alkaa
luontevasti budjettipohjan laatimisesta.

Mielestani budjetti on hyva pitaa lapinakyvana yritystoiminnassa.

Tyon lapinakyvyys lisaa tyontekijoiden tydmotivaatiota seka tehokkaampaa
osallistumista myds innovaatioihin ja kehittamiskohteisiin. Lisapanos ja avoimuus on
kehittamiskohde ja edellytys kustannustehokkuuteen.

Oppaassa on budjettipohja, jonka olen tayttanyt osittain malliksi.

Tapahtumaa varten on meneteltdvd vaihe vaiheelta. Tapahtuma koostuu eri
komponenteista. Komponentit ja niiden maard taas riippuu suunnittelusta, jonka
l&htokohtina ovat tapahtuman paikka, aika ja koko. On kuitenkin oleellista léahte&
toteuttamaan tapahtumaa isoista asioista kohti pienempid. Tarpeen kartoitus on
yleisesti helpointa tehda kartan laatimisen kautta, mika auttaa tuottajaa visuaalisesti
hahmottamaan aluetta.

Oppaassa on Swamp Rock-tapahtumasta laadittu kartta, joka toimii yksinkertaisena
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esimerkki siitd, kuinka tapahtumia voi kartoittaa. Tuottaja pystyy selvittamaan
tarpeiden maaria, esimerkiksi aitojen, tilapaisten rakennusten ja niiden sijoittamisen
suhteen. Kartan laatiminen on hyva pohja infrastruktuuria suunniteltaessa.
Esimerkiksi sahko ja vesi voivat olla kiinteita ja rajoittavia tekijoitda, jotka vaikuttavat

tapahtuman suunnitteluun.

Tuottajan on aloitettava varhaisessa vaiheessa lupien hankinta. Lupia ja ilmoituksia
varten on oltava kaytdssa tarkistuslista. Oppaassa olen laatinut tarkistuslistaksi

pohjan.

Seurantaa varten on tarkeaa pitaa oleellisimmat tiedostot ylla. Kaikki riippuu tietenkin
yrityksesta ja toiminnan muodosta. Mutta omia projekteja ja vastuualueita kuuluu
seurata aina tarkasti. Organisaatiossa on yleensé jokin tapa jakaa tiedostoja ja
pohjia. Tuottajan on tarke&d& pitdd oman projektinsa ja sen kansiot selke&sti
tallennettuina itsellansa. Tama on niin suunnittelun kuin myoés toteutuksen jalkeisen

arkistoinnin kannalta valttamatonta.

Tapahtumaa varten oleva tarpeiden listaus on tehtdva perusteellisesti. Yksi
kehittamani metodi on seurantalista, mihin voi kerata tapahtumakohtaiset tilaukset.
Tama auttaa myos hallinnoimaan itse tapahtuman aikana. Tarkistuslista auttaa
seuraamaan lupa-asioita ja seurantalista auttaa seuraamaan tapahtumaa koskevia
hankintoja. Tilausten logistiikka voidaan sisallyttaa listaan.

Laatimani seurantalista |6ytyy oppaasta.

Seurantalistan lisdksi tarvitaan paljon yksityiskohtaisempi listaus peruskalustosta.
Esimerkiksi Saaristo Open 2015 alueelle tarvittavien kalusteiden listauksesta l6ytyy

malli oppaasta.

Monien asioiden listaus ja seuranta on suuri hallittava kokonaisuus. Tarkkuus on
verrattavissa kustannustehokkuuteen. Aika on rahaa. Lisdksi tarkalla seurannalla
karsitaan mahdollisia virheitd. Esimerkiksi voidaan valttda vaaria tilauksia tai

unohduksia.

Jotta tapahtuman aikana kokonaisuuden hallitseminen olisi mahdollisimman selkeéaa,

Voi tuottaja tehda itsellensa ajolistan.



25

Ajolistaa kaytetaan usein av-alalla tuotantoprojektien johtamiseen.
Olen laatinut oppaaseen mallin ajolistasta. Ajolistan hyddyntaminen omana ty6kaluna
tuottajalle on yksi keino selkeyttdd monien muiden tarkastus- ja seurantalistojen

ohella tuotantoa.

Tarkastuslistojen, seurantalistojen ja ajolistojen taytyy olla paivitettavassd muodossa,

silla kaikki tuotannot elavat jatkuvasti.

Laki tulee myo6s tuottajan tydssa vastaan, joten sopimuksien suhteen on oltava
tarkkana. Organisaation sisélla kuuluisi noudattaa sopimuskohtaisesti samoja
malleja. Naita varten on hyva tarkastaa sopimuksen ehdot esimerkiksi vastaavalta
tuottajalta.

Tybvoima on tarkea ja se on hyva selvittdéa mahdollisimman ajoissa. Esimerkiksi, jos
tapahtuma on kesalla, niin tyontekijat kannattaisi hankkia jo talvella.
Tyovuorojen mahdollisimman tarkka suunnittelu auttaa tyota. Itse jakaisin tydvuorot
tuotantopdivien mukaan. Esimerkkind tastd mallista on Saaristo open Air,

rakennusaikataulun pohja.

Kaikki pohjat ja mallit, joita kaytan tydssani, olen suunnitellut tai ottanut kayttoon tyén
tehostamiseksi ja helpottamiseksi. Tavoitteenani on konkretisoida ja havainnollistaa

yhteisten tydkalujen tehokkuutta.

4.2 Tuote

Opinnaytetyosta syntyva tuote on opas tapahtuman toteutukseen organisaatiossa
Loud’'n Live Promotions. Opas on apuvaline etenkin uudelle tyontekijalle. Se tukee ja
ohjaa tuotannossa. Opinnaytetyoni keskittyy tapahtumatuotannon
kustannustehokkaaseen toteutukseen. Ensimmainen kehittamiskohde, joka tuli
vastaan oli oppaan laatiminen. Olen laatinut tyoni kasittelemaan opasta ensin

teoreettisesti ja sen jalkeen konkreettisesti. Opas on yleishyddyllinen, moniin
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organisaatioihin vakiintunut toimintamalli ja se auttaa tuottajaa toimimaan

tehokkaammin.

4.3 Toiminta, edellytykset ja kehittamisen mahdollisuus

Opas ei ole viela ollut kaytéssa kaudella 2015, silla se valmistui marraskuussa 2015.
Oppaan kayttd organisaatiossa antaa pohjan uudelle toimintamallille. Se on myo6s
kehittamiskelpoinen ja voi toimia pohjana jatkotyota varten.

Toiminnassa opasta olisi hyddyllistd kayttaa, jotta sitd voitaisiin arvioida myos
laajemmin. Olen kuitenkin testannut kaikkia tuottajan oppaassa esiintyvia metodeja ja
olen kokenut ne helpottaviksi. Jokainen oppaassa esiintyva ratkaisu on myos

syntynyt kehittdmisnakdkulman kautta.

Toimintaa varten huomioitavat asiat tulevat kronologisessa jarjestyksessa ja auttavat
toiminnassa vasta tuotantoon perehtyvaa tyontekijaa seka toimii muistilistana
vanhalle tyontekijalle. Oppaassa on suunnittelusta h-hetkeen ja raportointiin kaikki
tarpeellinen.

Toiminnassa tyontekija voi kayttdd opasta heti alusta alkaen, silla se on
yleismaailmallinen, paivitettava ja selkea. Sen voi nahda myos projektin toteutukseen
auttavana oppaana, joka pitaa kadesta kiinni prosessin eri vaiheiden aikana.
Kuten monissa asioissa yksinkertaisilla ratkaisuilla paasee pisimmalle.

Oppaan kayttokelpoisuus perustuu siihen, etta kaikki tehdaan kerralla kuntoon siina
maarin kuin se on mahdollista. Tehokas toiminta vaatii toimivia sdant6ja, menetelmia

ja tyodkaluja.

5. HAASTEENA TOIMINTAMALLIN MUUTTAMINEN

Organisaatioissa toimintamallit ovat aina vakiintuneita ja organisaation
muuttumishalukkuus vaihtelee laajasti yrityskohtaisesti.
Kehittdmistyota tehd&én tarpeen kartoituksen mukaan. Monet yritykset voivat olla

kiinnostuneita muuttumisesta ja usein tiedostavat ongelmakohtansa. Silti edes
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taloudellisten tekijoiden hyddyt eivat valttamatta motivoi rutinoitunutta yrittajaa.
Toimintamallin muuttaminen l&hteekin innostamisesta. TA&ma innostaminen on
siséllytettdva muutostydn suunnitteluvaiheeseen. Kaikki suunnittelu on turhaa, jos se
ei johda toteutukseen. Toteutuksen jalkeen on taas tehtava arviointi, jotta se voidaan
saada vakiintuneeksi osaksi toimintaa. Muutostyon prosessit muistuttavat projektin

toimintavaiheiden kuvauksessa olevia vaiheita.

s |5 | T | 5| A

(S= Suunnittelu, T=toteutus, A=arviointi)

Toiminta edellyttaa siis, sita etta opas, joka nyt on suunniteltu, otetaan toteutukseen
mukaan, jotta sitd voidaan arvioida. Kyseessa on konstruktiivinen tutkimus, jonka
tuotteena on syntynyt opas, eli konstruktio. Se on yksinkertainen kasikirja, joka

vastaa ongelmaan.

Oppaan onnistumista olisi helpointa arvioida Case Studyn, eli tapaustutkimuksen
kautta, tai Action Researchin, eli toimintatutkimuksen kautta. Kehittaminen alkaa
usein arvioinnista. Kehittamistéa voidaan maarittda suoriutumisen mukaan.
Tapaustutkimuksella halutaan saada konkretisoitua ideoita ja kohteita kehittamista
varten. Tama auttaisi saamaan paremman perspektiivin oppaasta ja siita, kuinka
ihmiset kokevat sen hyddylliseksi. Toimintatutkimuksella oppaan olemassaoloa voisi

hyodyntaa syvallisemman organisaatiomuutoksen tekemisessa.
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6. POHDINTA

Mielestani tyoni vastaa tarpeeseen ja on hyddyllinen. Olen mielestani onnistunut
rajaamaan opinnaytetyoni kohtuullisen hyvin. Tyd on auttanut minua paljon omassa
tydskentelyssani. Se on avannut silmiani ja auttanut minua havaitsemaan
kehittamiskohteita niin itsessani kuin ulkoisissakin asioissa. Organisaatiossa emme
kiireen vuoksi paasseet kokeilemaan opasta niin laajasti kuin olisin toivonut ja osittain
myds sen takia, ettd opas oli kesélla 2015 viela keskeneréinen. Oppaasta on
uskoakseni hyotya uudelle tyontekijalle ja se voi toimia hyvana pohjana

jatkotutkimuksille ja kehittamiselle.
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1. Johdanto

Taman oppaan tarkoitus on palvella Loud’'n Live Promotions Oy:n
tuotannoissa niin yksittdisen tyontekijan kuin yrityksen etua.

Opas parantaa tyontekijan oloja ja toimintavalmiutta. Opas soveltuu
erityisen hyvin uusille tyontekijoille, joilla ei ole aiempaa kokemusta
Loud N’ Live Promotionsin toimintamalleista.

Lisdksi oppaalla on yritykselle selkea taloudellinen hyoty.
Tapahtumatuotanto on kustannustehokkaampaa, kun tydntekijat
tietdvat vastuualueensa ja pystyvat seuraamaan niiden toteutumista.

Tuotanto-opas on jaettu kahteen paalukuun. Ensimmaisessa
keskitytdaan tyotehtavien jakautumiseen organisaation sisalla. Lisaksi
luvussa esitellaan organisaation sisdisen viestinndan ominaisuuksia.
Toisessa luvussa kdydaan lapi kohta kohdalta tapahtuman
toteutuminen ja siind muistettavat yksityiskohdat.

Selkea ja helppolukuinen manuaali on tuottajan apu tapahtuman alusta
loppuun.

Opas on osa opinnaytetyotdni, jonka tein Humanistisen ammattikoulun
kulttuurituotannon koulutusohjelman paattétyoksi.
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2. Tyon jakautuminen organisaatiossa

Loud’n Live Promotions jarjestaa tapahtumia ympari vuoden. Selkea
sesonki on kesallg, jolloin my6s on suurin tarve tuottajille ja
tyontekijoille.

Tapahtumien vetovastuut jaetaan tuottajien kesken hyvissa ajoin
ennen kuin tapahtuman kaytannonjarjestelyt aloitetaan. Loud N’
Livella tuottajien vastuulla on tapahtuman kdytannon asiat, joihin
kuuluvat muun muassa tapahtuman sisalto, lupa-asiat ja hankinnat.
Organisaatiossa tuottajan tehtavat vastaavat projektipaallikon tehtavia
ja muodostuvat samalla tavalla projektin johtamisesta ja
vastuuhenkilona toimimisesta. Tuottaja on samalla my0s vastuussa
projektin tavoitteiden saavuttamisesta.

(Projektijohtaminen 2015.)

Padsaantoisesti promoottorit vastaavat markkinoinnista ja ulkoisesta
viestinndsta Loud’n Livella, eli nama alueet ovat harvemmin tuottajan
vastuulla.

Tehtavat jakautuvat aina tapahtumakohtaisesti. Taman takia on
tarkeaa kartoittaa tyon jakautuminen organisaatiossa jokaisen
tapahtuman kohdalla. Organisaatiossa tuottajalle kuuluu niin
projektipaallikon tehtavat kuin monet muutkin kdaytannon asiat.
Tyontekijan on hyva harjoittaa ratkaisukykya, itseohjautuvuutta ja
joustavuutta.

2.1 Tapahtumakohtaiset tehtavat

Kesan aikana jarjestettavat tapahtumat ovat erisuuruisia
yleis6tapahtumia ja niitd jarjestetdan ympari Suomea.

On hyva nyrkkisaanto ajatella, ettd jokainen tapahtuma muodostuu
samankaltaisista osa-alueista, ja ettd lahinna tapahtumissa muuttuu
niiden koko, paikka ja aika.

Tapahtumat muistuttavat toisiansa paljon siis toteutuksen suhteen.
Alla on 2015 kauden kesakuusta ja heindkuusta tehty listaus, yleinen
kartoitus, jossa informaationa lisatty tapahtumien kasaus, veto,
purku ajankohdat ja tyontekijat.
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Loud N’ Live Festivals
Promotions 2015
Saaristo Open 5.-6.6.2015 kaarina 4 EP:
Executiv
Produce
name)
kasaus 1.-4.6. 5 P: Produ
(name)
veto 5.-6.6. 6 Promote
Promote
(name)
purku 7.-9.6. 7 Crew:
Buiders,
Coordin:
(names)
8
Lentdjien Juhannus 19.-20.6.2015 Kauhava 9 EP:
kasaus 15.-18.6. 10 P:
veto 19.-20.6. 11 Promote
purku 21.-23.6. 12 Crew:
13
Riihimaki Rock 26.-27.6.2015 riihimaki 14 EP:
kasaus 22.-25.6. 15 P:
veto 26.-27.6. 16 Promote
purku 28.-30.6. 17 Crew:
18
Kainuun 2.-4.7.2015 Kajaani 19 EP:
Musiikkijuhlat
kasaus 28.6.-1.7. 20 P:
veto 2.-4.7. 21 Promote
purku 5.-6.7. 22 Crew:
23
Pioneeri Festivaali 10.-11.7.2015 kouvola 24 EP:
kasaus 5.-9.7. 25 P:
veto 10.-11.7. 26 Promote
purku 12.-14.7. 27 Crew:
28
Colors Summer 10.-12.7.2015 helsinki 29 EP:
Festival
kasaus 6.-9.7. 30 P:
veto 10.-12.7. 1 heindakuuPromoter
purku 13.-15.7. 2 Crew:
3
Rakuuna Rock 17.-18.7.2015 Lappeenranta 4 EP:
kasaus 13.-16.7. 5 P:
veto 17.-18.7. 6 Promote
purku 19.-21.7. 7 Crew:
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Swamp Rock

kasaus 13.-16.7.
veto 17.-18.7.
purku 19.-20.7.

Wanaja Festival

kasaus 12.-16.7.
veto 17.-18.7.
purku 19.-21.7.

Tikkurila Festivaali

kasaus 19.-23.7.
veto 24.-25.7.
purku 26.-28.7.

Vauhtiajot

kasaus 18.-22.7.
veto 23.-26.7.

purku 27.-29.7.

17.-18.7.2015

17.-18.7.2015

24.-25.7.2015

23.-26.7.2015

hyrynsalmi

hameenlinna

Tikkurila

seindjoki

10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26

27

EP:

P:
Promote
Crew:

EP:

P:
Promote
Crew:

EP:

P:
Promote
Crew:

EP:
P:
Promote

Crew:

Ylla oleva malli tapahtumien listauksesta auttaa tuottajaa

visualisoimaan tyonmaaraa.
Tapahtuman kartoittaminen vaatii syvaa perehtymista tapahtumaan ja

sen tarpeisiin suunnitteluvaiheessa. Tapahtumakohtaiset tehtavat

jaetaan myohemmin organisaation sisdlla seuraavan kappaleen

esimerkin mukaisesti. Tarkempaa tietoa tehtdvista ja niiden laadusta
on eriteltyna oppaan kappaleessa 3.

2.2 Tyotehtavien kartoittaminen

Tyotehtdavakartta muodostetaan yhteisessa tapaamisessa.

Tyotehtdvien kartoittaminen alkaa siitd, kun tapahtumat ovat tiedossa

ja niiden ennakkosuunnittelu on edennyt jo tiettyyn pisteeseen.
Tyotehtdvien kartoittaminen tapahtumakohtaisesti on selkeaa, kun
muodostetaan organisaatiokaavio.

Seuraavalla sivulla on esimerkkikaavio jonka laadin malliksi ja
kayttovalmiiksi pohjaksi.
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ORGANISAATIOKAAVIO

CEO / Toimitusjohtaja

Accounting / Financial AD
management

Executive Producer,

Web Designer
Technical Producer
Producers
Graphic Designer
Logistics
Production coordinators Other Crew / Workers

Palaverissa pyritdan aina jakamaan mahdollisimman tarkasti kaikki
tapahtumaan liittyvat tyotehtavat tyontekijoille. Mita selkeimmin
tyotehtdvat on jaettu, sitd helpommin ja nopeammin tyo etenee.
Organisaation tapana on, etta kaikkien tapahtumassa mukana olevien
tyontekijoiden tyotehtdvat on listattuna ja, ettd tapahtuman
etenemisesta pidetaan saannollisesti palavereja.



Tapahtuman tehtavanjako

1) Tapahtuman lukkoon lydminen ja ennakkosuunnittelun listaus,
tapahtuman tydntekijoiden kartoittaminen

igs

\verkostoon.

2) Tyotehtévien kartoittaminen: Tehtdvien jako osaamisen &
kiinnostuksen mukaisesti. Tydntekijoiden vastuualueiden
muodostaminen. Paivityskelpoisen listan luominen sisdiseen

-

Vastaa Tuottaja

3) Tapahtumatuotannon seuraaminen ja aikataulun péivittaminen.

{1

4a) Tapahtuman sisalto ja
markkinointi - Tyontekijat:
EP, Promoter, AD, WD, GD
- Media, Some,
Communications, PR

Ty

4b) Tapahtuman jarjestaminen
ja tekninen tuotanto -
Tyontekijat: EP, Producer(s) -
Permits, deals, licences,
logistics, purchases, delivery,
part-timers

5a) Tehtdvien
varmistuminen

1L

5b) Tehtavien varmistuminen

1l

(—
—
%
N

'6) Tehdaan tarvittavat
jarjestelyt ja huolehditaan
tarvittavasta osaamisesta ja
muista kaytannon

toimenpiteista.

e

7)  Tapahtuman rakennus, veto, purku

1l

| 8) Tapahtuman arkistointi, raportointi & kehittdminen
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Ylla oleva malli tapahtumien tehtavianjaosta on tekemani kaavio ja se
kuvailee oman nakemykseni mukaan tapahtuman tuotantovaiheiden
etenemista.

Tapahtumakohtainen tyotehtavien kartoittaminen on adrimaisen
tarkeaad, on jaettava siis tehtdavat ensin vastuualueittain, jotta niiden
tarkempi listaus on mahdollista. Alla on esitetty peruskaluston listaus
2015 Saaristo Open-tapahtumasta.

Saaristo Open 2015 Peruskalusto:

1. Lipunmyynti

e Lippuvaunu

e Narikkateltta 4 x 8m
narikkakoukut 500 kpl
poyta 5 kpl
valaisin 4 kpl
sahkdistys
roskis
sammutin
kyltitys

e Passipiste
Poyta 4 kpl
Tuolit 6 kpl
Valaisin 2 kpl
Sahkadistys
Roskis
Sammutin
kyltitys

2. Sisaantuloportti
o teltta 2 kpl 4x4m (pikateltta )
e poyta 4 kpl
e tuoli 8 kpl
e valaisin 2 kpl
e roskis
e sammutin
e  kyltitys

3. Turvatarkastus
e poyta 3 kpl
e valaistus 2 kpl
e roskis
e sammutin
e  kyltitys

4. Backstage
e pukuhuoneteltta 3 kpl 4m x 4m pikateltta



5.

poyta 1 kpl / teltta
tuoli 6 kpl / teltta
valaisin 1/ teltta
peili 1 / teltta
(lattia)

e catering —teltta 1 kpl 4m x 4m pikateltta
poyta 3 kpl
tuoli 4 kpl
valaisin 1 / teltta
(lattia)
vedenkeitin
kahvinkeitin
sahkdistys
kylmakaappi
sammutin

e artistiteltta (katos)
poyta 2 kpl
tuoli / penkki 4 kpl
valaisin 1
kaljahanat

e toimistovaunu
sahkodistys

e catering-vaunu
sahkoistys

Info

Teltta 4m x 4m pikateltta
Poyta 4 kpl

Tuoli 4 kpl

Valaisin 1 kpl

Sahkoistys

Sammutin

Roskis

Kyltitys

(lattia)

Lava

Myyntikojut
o sahkoistys

Anniskelu

e poyta 10 kpl

e valaisin 10 kpl
o sahkoistys

e sammutin 2 kpl
e roskiksia 5 kpl
o  kyltitys

e wc1kpl

39
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9. VIP-teltta 10m x 25m
e poyta 30 kpl ?
e klaffituoli 150 kpl
e poytasetti 30 kpl
e valaisin 8 kpl (halogeeni)
e kattokruunu 4-8 kpl
o sahkoistys
e sammutin 1 kpl
e roskiksia 4 kpl
o  kyltitys
e poytdliinat
e kasvit
e |oungekalusteet?
e Pystypoyta 20 kpl

10. Terassi
o  kyltitys
e poytasetti 60 kpl
e roskikset 20 kpl
e tuhkakupit 40 kpl
e pystypoyta 20 kpl

Ylla oleva listaus on esimerkKki siita kuinka yksityiskohtaisesti tarpeet
tulee laskea.

Samanlaisen listauksen laatiminen on tehtava siis lupa-asioista,
hankinnoista, kuljetuksista ja muista tehtavista.

Naihin 16ytyy oppaassa esimerkit.

Seuraavaksi annan esimerkin tapahtuman tehtavien kartoittamisesta
ja osoittamisesta tyontekijoiden ja vastuualueiden valilla. Kaikki
tyotehtdavat on avattu yksityiskohtaisesti luvussa kolme.
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Tyontekijat Tyotehtavat

Vastaava Budjetti Meno- ja Sopimusten Palkat ja

tuottaja kuluarvio vahvistaminen | tilitykset

Tuottaja Lupa-asiat | Hankinnatja | Infrastruktuur | Peruskalusto

kilpailutus i (Esimerkki

(vesi, Sahko, |s.8-11)
Liikenne)

Promoottori Ohjelmaja | Markkinointi | Viestinta

aikataulu
Tuotanto- Talkoolaiset | Backstage kuljetukset
koordinaattori

Varmista, ettd olet taysin selvilla omista tehtavistasi ja tyonjaosta,
ennen kuin ryhdyt téihin. Listauksen voi tehda mallin mukaisesti tai
mihin tahansa selkedan pohjaan.

2.3 Organisaation intra

Organisaation sisdlla tyon sujuvuuden takaa toimiva intra.

Intranet on ldhiverkko, joka on eristetty tietyn ryhman kayttéon.
Tavallisesti intranetilld tarkoitetaan organisaation lahiverkkoa, jota
kaytetadn yrityksen tai yhteison sisdiseen viestintaan ja
tietojenkasittelytoimiin. Intranetiksi nimitetdan usein myds
pelkdstaan organisaation henkildston kayttoon rajattua sisdista

verkkopalvelua.

(Léhiverkko 2015)

Hyvassa intrassa yhteiset arkistot ja sisdinen viestinta ovat helposti
kasilla jokaiselle tyontekijdlle. Toimivan intran avulla voidaan valttaa
turhaa tyota. Intra mahdollistaa myo6s aikaisempien
tapahtumien/téiden/projektien/hankintojen/raporttien ja
arkistointien kdyttamisen uusien tapahtumien rakentamisessa.
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Intran hyoty on myos katevassa laskuttamisessa ja sopimuksien
kasittelyssa.

Loud’N Livella ei ole talla hetkella (2015) kdytossaan intraa. Intran
sisdllyttdiminen mukaan toimintaan olisi mielestani kuitenkin
suositeltavaa. Parhaimmillaan intra on yrityksen omaan kaytt6on
suunniteltu ohjelma. Tama kuitenkin vaatii paljon it-osaamista
jatkuvaa paivittamista ja on siksi kallis vaihtoehto useammalle
yritykselle. Intran tehtavien tekemiseen soveltuvia ohjelmia 16ytyy
erindisista pilvipalveluista. Mahdollista on my0s luoda yritykselle oma
ohjelma tata varten, jos koodaustaitoa loytyy.

Jokainen tuotanto on jatkuva ja elava projekti, jossa asiat usein
muuttuvat nopeassa tahdissa. Muokattavissa ja paivitettavissa oleva
intra on tuottajalle hyodyllinen tyokalu, joka mahdollistaa sen, etta
jokainen on tietoinen projektin prosesseista ja mahdollisista
muutoksista, jolloin valtetadn lisatyon kertymista tai tyonteon
hajanaisuutta ja sekavuutta.

Tiedon jakaminen tiimissa on oltava nopeaa ja saumatonta.

2015 yrityksella oli googlen palvelut kaytossa.

Oman tyon jarjestelmallinen arkistointi, seka pohjien kdyttaminen
tyokaluina on suositeltavaa ja tyota helpottavaa. Taman voi tehda
my0s Google Drive-palvelussa, mika on helppokayttoinen, luotettava ja
reaaliaikaisesti paivittyva. Se soveltuu mainiosti tyokayttoéon ja antaa
valmiudet tiimitydskentelyyn sen jako-ominaisuuksien vuoksi.

Lisaksi sen saa synkronoitua kaikkien mobiililaitteiden kanssa.

Lisdksi se yhdistyy suoraan muihin Google Appseihin, kuten Hangouts
ja Google Mail. Selvita pohjat ja tyokalut tyopaikallasi ja padivitad ne
esimerkiksi Driveen, omaa tyotasi helpottaaksesi.

3. Tapahtuma

Menestyksekkaan tapahtuman toteutuminen vaatii taitavaa
suunnittelutyota. Tapahtumatuottajan on ajateltava suunnittelutyossa
kokonaisuutta ja ty6 ldhtee suurien linjojen vetamisesta. Yksikin
unohdettu tai vaarin aikataulutettu asia voi aiheuttaa taloudellista
tappiota, joten tuotannon on kokoajan jakauduttava

Rakentaminen ja purkaminen ovat varsin pieni osa tapahtumaa.
Valtaosa ajasta menee ennakkovalmisteluihin. Selkeat aikataulut ja
muistilistat ovat jokaisen tuottajan vakiovaruste ja ne on oltava
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paivittyvassa tilassa esimerkiksi kappaleen 2.3 Organisaation intra
mukaisesti.

Suunnitteluvaihe on jatkuva ja kestaa yleisesti koko tapahtuman lapi.
Toisin sanoin tapahtuma tehddan, mutta aina kehitytadn parempaan
suuntaan. Ennakkosuunnittelussa koitetaan huomioida kaikki tarpeet
ja hahmottaa tapahtuma mahdollisimman kokonaisvaltaisesti.
Tapahtuman toteutuksen aikana on erittdin hyodyllista pyrkia
arvioimaan metodeja ja prosesseja. Nadin niitd voidaan kehittaa
myOhemmin. Tapahtuma rakennetaan ja toteutetaan nopealla ja
tiukalla aikataululla, joten voi olla, etta tuottaja ei usein pysty
keskittymaan muuhun kuin omaan ty6honsa. Tuottajan on siis tarkeaa
priorisoida tehtavat. Tydvoiman turha rasittaminen voi haitata
keskittymista ja lisata turhaa stressia.

Suunnittelu on siis keskeisessa roolissa, mutta silla on merkitysta vain
valineen3, ei itseisarvona.

Suunnitteluvaiheessa apuna voi kdyttaa listauksia ja arkistoituja tietoja
aiemmista tapahtumista. Toteutuksen jalkeen vertailevaa arviointia
voidaan tehda raportoinnin ja arkistotietojen mukaan.

Tuottajalla on syyta olla my0s kasitys tyontekijoidensa taidoista ja
heiddn tehtavistaan tapahtumassa. Tarkka delegointi on keskeisessa
osassa tapahtumaa. Hyvalla delegoinnilla viltetdan turhaa seisoskelua
ja hidasta ja sekavaa toteutusta. Varmista, ettd tyot ovat jokaisella
hyvin hallinnassa, jotta ammattimainen ja tehokas ilmapiiri sailyy.
Nain tuotannossa sailyy hyva tiimihenki, kun sen taloudellisuus ja
kustannustehokkuus ovat keskidssa.

3.1 Tapahtuman suunnittelu

Tapahtuman suunnittelu alkaa siitd, kun tehdaan sopimus
tapahtumasta ja se lyodaan lukkoon. Tapahtuman jarjestaminen on
aina riskialtista. Varsinkin kun tapahtumaa tehdaan ensimmaista
kertaa, on vaikeaa arvioida ennalta, miten vaki reagoi tapahtumaan.
Tarkeita asioita suunnittelua varten ovat tapahtuma-alue, tapahtuman
ohjelma, ajankohta ja yhteistydkumppanit. Nama vaikuttavat suoraan
kilpailuun, hintoihin, saatavuuteen, resursseihin, yleison
tavoittamiseen, viestintadn ja moniin muihin tekijoihin, kuten luonnon
ilmidihin ja alueellisesti vaihtuviin trendeihin.

Riskitekijat ja mahdollisuudet on tiedostettava tapahtumaa
suunniteltaessa. Paras tapa kartoittaa tapahtuman vahvuudet ja
heikkoudet on SWOT-analyysin muodostaminen.
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| Plussat + Miinukset -

Sisdainen

Ulkoinen

Ylla on klassinen SWOT-analyysin pohja ja se on tarpeellista tehda aina
kun kartoitetaan tuotannon vahvuuksia.

Suunnittelua varten on tiedettava myos byrokraattiset tekijat, joidenka
kanssa tehdaan tyota yhteisty6ssa kunnan viranomaisten ja poliisin
kanssa. Tapahtumaa suunniteltaessa on mietittava, tiloja ja vuokria.
Kuinka naihin saadaan luvat ja ilmoitukset tehtya ja mitka tekijat
voivat vaikuttaa lupien hankintaan.

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma on laadittava jokaisesta
tapahtumasta, joten on hyva huomioida tapahtumaa suunniteltaessa
kaikki yleiset kohdat 22.4.1999/530 kokoontumislaissa.

Mita velvollisuuksia tapahtumajarjestajalla tulee esimerkiksi
ilmoituksiin ja lupien hankintaan, voidaan ndin ennalta hahmottaa ja
miettid, kuinka niitd hakiessa mahdollisesti kay.

Yleista tapahtumaan liittyvaa on siis: tapahtumatilat, luvat,
ilmoitukset, turvallisuus ja pelastussuunnitelma, sahko, vesi,
rakennustyot, siivous, liikkenne, ulkomainonta ja liputus.

Moni kunta on darimaisen tarkka ymparistoasioiden suhteen ja
edellyttavat, etta 2015 tapahtuma tehdaan ekologisesti ja
ympadristoa huomioiden.

(Visit Helsinki 2015.)

Hyvana muistilistana tuottajalle toimii suunnitteluvaiheessa poliisilta
saatavan yleisotapahtuman ilmoitusosan viimeinen sivu, jossa ainakin
2015 oli kaikki mahdolliset luvat listattuna. Kaikkia lupia ei tarvitse,
mutta jokaiseen Loud N’ Live-tapahtumaan tarvitaan luvat, koska


http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#yleista
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#tilat
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#luvat
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#luvat
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#turvallisuus
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#sahko
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#sahko
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#siivous
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#liikenne
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#mainonta
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#ekokompassi
http://www.visithelsinki.fi/fi/ammattilainen/tapahtumajarjestajat/tapahtumajarjestajan-ohjeet/tapahtumajarjestajan-ohjeet#ekokompassi

niista on tehtdva yleisgtapahtuman ilmoitus kokoontumislain
mukaisesti.

& limoitus 5(5)
T]’ yleisitilaisuuden jarjestdmisesta
o

Témdn ilmoituksen liitteitd ovat jmerknsn ruutuun liitteen jirjestysnumero):

kartta ylei EsuLiden jr ik ! il Ighialueista ja mahdollisista vaikutusalueista
lolmsenpanupalkan omlslajansuu@tumus tai selvitys siita, ettd ﬂelsoulalsuuuen Jarjestajalla on omisius- tai hallintaoikeus
jarj jak olkeus sisiltds oikeuden [

luettelo jarj jiksi i il

luettelo tilapaiseksi jdrjestyk Ivojiksi eh ista henkiltista

luettelo yleisatilal len jrj k | ;' ..... i i)

leisttilai koskeva turvallisuussuunnitelma (poliisilk ) (voi olla yksi yhiei itelma, jossa kasitelladn turvallisuuteen,
pelastukseen ja likenteenohjaamiseen Inllﬂla asmlta}

luettelo jarjestyksenvalvojista, joiden ehdotetaan kantavan k inta jarjestyk I i i isuudessa

a (pelastusviranomaisell &)

luettelo jErjestyk I itdvisss b ista koirista, niiden Iunnlstusmerklnnclslaja hwaksmlsta koiranchjaajista
luettelo yiei luei vasluuhenlulolsta lei o llikka,
turvallisuuspaiikks, kol'ud° imiehet, jarj emmlehet sallﬁssa pidetyista tavamlsla \rastaava henkllﬁ
silldssapidettavisia henkiltistd ja heidan haltuun i 1 henkilé ym._) yl il den | izalk
kaytettavissa oleving !nteﬁtletomeen

paatos poliisin b j

selvitys tal paadtds kokoontumistilasta

Wartioir 15 tai toimeksiantosopimukset tai iimoitus siit, et
yleisttilaisuuden jarjestamispaikan haltija jarjestaa vartioinnin yleisttilaisuuden jarjestajasta rippumatta

Lilkenteenohjaussuunnitelma

KL hallituk 1 lupa liik 14n sulk i k aluealla

selvitys tol

hyvaksytty jatehuoltosuunnitelma

todistus tilapdisten rakenteiden hyvaksymisesta

todistus elintarvikemyynnin hyvaksymisesta

pastss likenteenohjaajista

todistus vastuuvakuutuksesta

todistus ensihoidon jarjestelyjen hyviksymisestd

meluilmoituksen johdosta annettu paadtos

wvasta tai selvitys i jarjestamisesta
muu tai muita ilmoitusta koskevia selvityksia tai tdydennyksia kpl.
Edelld maini litteid i sls!.llyu&& myds lur\ralllsuus ja pelastussuunnitelmaan tal liittda sen littalksi.
Liitteitd voidaan tarvi dydentd limol Jélkeen.

Kuva on poliisin ilmoitusosan liiteluettelosta.

Kartta alueesta tarvitaan myos esimerkiksi lupa-asioita varten.
Suunnitteluvaiheessa konkretisoituu se, kuinka paljon materiaaleja
tarvitaan, millaisia tuloja ja menoja tapahtumalla on, sekad luodaan
suunnitelma tapahtumaturvallisuudesta.

Tuottajan on hyva hallita jokin ohjelma, jolla hdan pystyy tekemaan
lupia varten tarvittavia tapahtumakarttoja. Karttoja tarvitaan
esimerkiksi lupia ja ilmoituksia varten, mutta ne auttavat myos
erityisesti tapahtuman suunnittelussa, seka tarpeiden
maarittamisessa. Kartan suunnittelu on kreatiivinen vaihe, jossa
voidaan havainnoida jollakin tapaa visuaalisesti tapahtuman
yleisilmetta.
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Kuvassa nakyy yksinkertainen 2015 Swamp Rock tapahtuman lupia ja
tarpeita varten tehty kartta. Suunnitelmaa varten tehty kartta saattaa
hamata tuottajaa, ellei hian ole kdynyt tapahtumapaikalla paikan paalla.
Varmista, ettd padset tutustumaan tapahtumapaikkaan.

Yleisten lupa/ilmoitus-asioiden ja karttasuunnitelmien jalkeen
suunnittelussa edetddn yleensa tarpeiden kartoitukseen ja niiden
maarittamiseen tapahtumassa.

Listaa kaikki tarpeet sen mukaan, miten tyotehtavat ja vastuut on
jaettu.

Hankinnat vuonna 2015 kaytiin organisaatiossa kilpailutuksen kautta.
Kaikki kilpailutuksesta syntyneet tarjoukset hyvaksytettiin vastaavalla
tuottajalla. Hankintojen laskutus kaytetaan toimitusjohtajan kautta.
Hankintoja ja toimituksia varten on hyva kayttaa suunnittelua
helpottavaa seurantalistaa:

SEURANTALISTA



Kehittamistehtava
HUMAK 17.3.2015

Jussi Vuorio

Saaristo Open Air, Kaarina
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Tuoteryhmé

toimittaja

tilaaja

01, Aidat

02, kivet

03, Generaattorit

Ramirent
Kivivuokraamo
Genisvuokraamo

15, Sahkot

20, Kylmakontti
29, Koristeet
32,Narikka

33, Roskikset
08, Lava

Riihimaki Rock, Riihimaki

Jussi
Joonas
Pertti

Tuoteryhméa toimittaja

tilaaja

01, Aidat

02, kivet

03, Generaattorit
15, Sahkot

20, Kylmakontti
29, Koristeet
32,Narikka

33, Roskikset

Seurantalistan tein osana kehittdmistehtavaani. Se on esimerkKki siit3,
miten logistiikkaa ja tarpeiden seurantaa voidaan listata.

My0s organisaation toimintamallin mukaan tapahtumat ovat yleensa
kytkoksissa toisiinsa jollain tapaa. Tama lista auttaa havainnoimaan
tavaran liikkumista ja helpottaa samalla logistiikan suunnittelua.

Mikali suunnitellaan jo aikaisemmin tehtya projektia, on hyva
tarkastaa kaikki tapahtumaan liittyvat arkistot. Nain saastat
kallisarvoista aikaa ja teet tyosta itsellesi mieluisampaa, kun et joudu
tayttamaan kaikkia tyhjasta repaisemalla.
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3.2 Lupa-asiat

Lupa-asiat ovat aikaa vieva osa tuotantoa. Niita hoitaa Loud n’ Livella
tuottaja.

varmista, etta tapahtuma noudattaa tapahtumaturvallisuuden
mukaisia asetuksia ja, etta sitd varten voidaan luoda kattava pelastus ja
turvallisuussuunnitelma. Loud’n Livella on arkistoissa kymmenia
turvallisuussuunnitelmia, joita voidaan kayttaa pohjana tapahtumaa
jarjestdessa - joko aikaisempaa tai sitten vain yleisesti pohjana.
Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmaa tarvitaan yleisdtapahtuman
jarjestamisen lupahakuprosessissa.

Vaikka Loud n’ Live kayttaa valmista turvallisuussuunnitelmapohjaa,
voi osa kunnista vaatia suunnitelmaa varten kaytettavaksi omia pohjia.
Lupa-asioissa on hyva huomioida, etta jokaista lupaa taytyy hakea
tietty aika ennen tapahtuman alkua.

Ymparistonsuojelulain 118 §:n mukainen ilmoitus on tehtava
jokaisesta tapahtumasta kunnan viranomaisille.

Tama on tarkea lupa tehda heti alkuvaiheessa, silla se maarittda
paatoksen meluilmoituksesta. Hae heti kaikkia lupia, joita voit.

Jos tapahtumaa lahdetdan suunnittelemaan kiireessa ja sen
toteutukseen on vahan aikaa, on suositeltavaa lahtea siita
liikenteeseen, etta hakee niita lupia, mita pystyy:

1) pelastussuunnitelma, turvallisuussuunnitelma (tarvitaan
hyvaksyttyina palolaitokselta yleisotilaisuuden jarjestamisen
ilmoitusosaa varten poliisille)

2) meluilmoitus

3) maanomistajan lupa

4) jatehuoltosuunnitelma

5) seka kartan laatiminen, jotta anniskelulupaa voidaan hakea ja,
ettd rakennus- ja toimenpideluvat voidaan hankkia.

Selvita henkilot, joihin sinun kuuluu olla yhteydessa:

alueen vuokraamisesta/luovuttamisesta vastaava henkild, paikalliset
viranomaiset, poliisin yhteyshenkilo, ravintoloitsijat ja tilapaiset
myyjat.

Lupia on hyva lahteda hakemaan noin 2 kk ennen tapahtumaa.
Organisaatiossa tehddan usein monta tapahtumaa samanaikaisesti,
joten on hyodyllista tehda lupien hankinnan pohjatyona aluekartat ja
lupia varten tarvittavat suunnitelmat (jatehuolto-, pelastus-,
turvallisuussuunnitelma.) aina tapahtumakohtaisesti.
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Monet tapahtumakohtaiset asiat vaikuttavat siihen, mita lupia taytyy
hakea. My6s uusien tapahtumajarjestajan lisiksi monet muut
tapahtumaan tulevat yhteistyokumppanit joutuvat hakemaan lupia.
Poliisin ilmoitusosan loppu toimii hyvana muistilistana, mutta kaikkia
siind mainittuja lupia ei tarvita. Suunnitteluvaiheessa on hyva kayda
lapi mitd lupia tarvitaan, mutta todellisuudessa tarvittavien lupien
maara selviaa tapahtumatuotannon edetessa.

Kun lupia alkaa tulla, keraa kaikki tarvittavat luvat
tapahtumaa/tapahtumia varten erillisiin kansioihin.

Kun olet saanut suurimman osan kasaan, lahetd nama yhdessa
yleis6tapahtuman ilmoitusosan kanssa poliisille.

Tama taytyy olla poliisilla viimeistdan 5 vrk ennen tapahtumaa.

Tuottajana joudut lupa-asioita hoitaessasi usein kyselemaan niiden
perdan ja olemaan paljon yhteydessa viranomaisiin. Systeemi on

vanhanaikainen ja aikaa vieva. On siksi hyodyllista kehittaa itsellensa
selkedt listat.

TARKISTUSLISTA
LUVAT/ILMOITUKSET

KUKA: Toni Tuottaja

TAPAHTUMA: Loud'n Live

Festivaali TILANNE YHTEYSHENKILO SAHKOPOSTI A PUHELIN
OK/ El
Maanomistajan lupa OK Joku 358501112223

Ilmoitus Yleisotilaisuudesta
Poliisi

Liikenteenohjaussuunnitelma

Pelastussuunnitelma

Ilmoitus elintarvikkeiden
tilapaisestd myynnistd

Anniskeluoikeuden
anominen

Jatehuoltosuunnitelma


mailto:Joku@Joku.com

Meluilmoitus

Rakennus- ja
toimenpideluvat,

Maasto - ja vesilitkennelain
edellyttavét luvat

Tilapéinen leirintaalue viim. 3kk

Pyrotekniikka viim. 5 vrk

Ilotulitusnaytokset viim. 7 vrk
Avotuli
Gramex ja Teosto

Vakuutukset

Ylla on yksinkertainen malli siitd, minkalaiseen kaavioon lupien

edistimisti voidaan taltioida.

Muista, ettd luvat maarittavat sen, kuinka pitkaan tapahtuma saa olla

auki.

Lupa-asioita varten tuottajalle on kaytannollisia nyrkkisaantoja:

¢ Jarjestyksenvalvojat. Tarvitaan tilaisuuteen suhteessa 1 per

100 asiakasta.
¢ Liikennejdrjestelyt ja liikenteenohjaus. Tarvitaan
liikenteenohjaajat ja merkit, joita voidaan vuokrata.

per 100 asiakasta, myos invat 1 per 1000 asiakasta.
taksit.
tapahtuman aikana ja jalkeen.

¢ Ilmaston vaikutukset, sddilmiot, varoitukset.

¢ Naapuritalojen informointi

+* Melumittaukset

*» Hatapoistumistiet

¢ Hygieniajarjestelyt. Bajamajat tarvitaan tilaisuuteen noin 1
¢ Joukkoliikennetta varten tehtavat jarjestelyt. Linja-autot,

¢ Tapahtumapaikan siivous. Vuokra-alueen valiton puhdistus

¢ Tapahtuma-alueen kyltitys ja ulkopuoliset merkinnat

50
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3.3 Hankinnat ja budijetti

Tapahtumasta riippuen budjettia yleensa hallinnoi vastaava tuottaja.
Hankinnat hyvaksytetdan vastaavalla tuottajalla. Hankintojen
Kkilpailutuksesta sovitaan suunnitteluvaiheessa tyovoiman valilla.
Seurantalistana oleva liite 4 toimii myos kaytannollisesti hankintojen
seuraamisessa.

Budjettia voi my0s hallinnoida tuottaja. Talloin kdytetaan tuotantoon
soveltuvaa budjettipohjaa.

BUDJETTI

Ohjema_ ¢

Bandit/Sopimukset
20 000,00
bandil €
10 000,00
bandi2 €

Tuotanto, luvat, vakuutukset

aluevuokra
vakuutus

R S tulot menot

30 000,00
Aluevuokra €
konevuokra 2 000,00 €
generaattorivuokra 1 000,00 €

10 000,00
paikkavuokral €
paikkavuokra? 1 000,00 €

Henkilostokulut menot

Majoitukset
Palkat

Mainostila, sponsorit tulot menot
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e S, hinta

10 000,00
Kuljetus 1 €
Kuljetus 2 1 000,00 €

Seurantalistalla ja budjettipohjalla voi seurata hyvin hankintoja, mutta
alun perin on hankinnoista tehtava tarkistuslista.

Sivut 8-11 sisaltavat esimerkkina listausta vuoden 2015 Saaristo Open
peruskalustosta. Samanlaisen listauksen tekeminen
suunnitteluvaiheessa on hyoédyllinen tapa seurata hankintojen
kehittymista. Hankinnoista voi tehda samanlaisen seurauslistan kuin
lupa-asioita hoidettaessa.

Merkitse hankinnat sen mukaan kun ne varmistuvat ja paivita
tarvemaaraa tuotannon aikana.

3.4 Viestinta ja talkoolaiset

Viestinnallad on suuri merkitys jokaisessa tapahtumassa.
Tapahtumaviestintda on yhteistyokumppaneiden, median ja tulevan
yleison valilla. Yhteistyokumppaneiden kanssa esimerkiksi sovitaan
paljon tapahtumaan liittyvia asioita, anniskelun, ravintoloitsijan,
myyjien, mainostilojen, sponsoreiden ja muiden asioiden suhteen.

Medialle ldhetetdan tiedotteita ennen ja jdlkeen tapahtuman.
Tiedotteissa kannattaa nostaa esille tapahtuma luonnetta, merkittavia
artisteja, mita tahansa uutisarvoista ja jalkikiateen kertoa paljonko
tapahtuma on kerannyt ihmisia.

Mediandkyvyys on etu niin tapahtumalle kuin jarjestavalle taholle, eli
Loud’N Livelle.

Sosiaalinen media on iso osa jokaista tapahtumaa. Sosiaalisen median
eri kanavat mahdollistavat kanssakdymisen tapahtumaan
osallistuneiden kanssa ja tarjoavat nakyvyytta tapahtumalle.

Vapaaehtoistyovoimaa usein rekrytoidaan kayttaen hyvaksi
viestintdvaylia seka sosiaalista mediaa. Vapaaehtoisia paasaantoisesti
koordinoi tuotantokoordinaattori.
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Talkoolaiset ovat mukana tapahtuman esituotannossa, tapahtuman
aikana ja sen jalkeen. Heistd muodostetaan yleensa esimerkiksi street
team, joka auttaa julisteiden ja mainosten jakamisessa.

Talkoolaiset ovat monissa tapahtumaan liittyvissa tapahtumissa.
Lipunmyynti, infopiste, paitamyynti, siivous, anniskelu ja blokkaus
ovat esimerkiksi usein talkoolaiselle jaettavia tehtavia.
Kommunikointi tuotantokoordinaattorin kanssa ja talkoolaisten
hyodyntaminen, ohjaaminen ja asianmukainen palkitseminen on osa
tuottajan roolia.

Muista, etta edustat tuotantoa ja tuottajan tehtava on olla
esimerkillinen tapahtumatydntekija kaikille talkoolaisille.

3.5 Tapahtuman toteutus

Tapahtuman toteutus konkretisoi ennakkovalmistelun ja suunnittelun.
Kun tapahtumaa lahdetdan toteuttamaan, tuottajan kuuluu seurata sita
vaihe vaiheelta. Tama on vaikeaa, jos tuottajalla ei ole minkadanlaista
ajolistaa apuna.

Toteutusta varten jaetaan tyopaivat ja tyotehtavat.
Paasaantoisesti tapahtuma-aluetta ryhdytdaan rakentamaan
viimeistaan kolme paivda ennen tapahtuman alkua. Purku sujuu
yleensa lahes puolta nopeammin.

TAPAHTUMA
2015
AJOLISTA
1.6.2015
Nro Nimi Milloin Kesto Mita Kello
1 7:00 0:20 Kuljetusl- 7:00
2 Rakennusmies 4:00 Lavan testaus 7:20
3 12:05 0:40 Tarkastus 12:00
4 Talkoolaiset 14:00 0:30 Info 14:20
5 Ovet 15:00 Tapahtuma alkaa 15:00
6 Ovet kiinni 22:00 Tapahtuma loppuu 22:30

7 Yovartija 23:00 Vartiointi klo 9.00 asti 23:00
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Mallina oleva ajolista toimii esimerkkina siitd, miten tuottaja voi listata
tapahtuman yksityiskohtia.

Tuottaja on tapahtuman ajan projektipaallikko, jolla on kasitys
kaikesta tapahtumaan liittyvasta. Han hallitsee kokonaisuutta ja
huolehtii ajolistojen toteutumisesta. Ajolista on yksi tapa hallinnoida
projektia, jokaisella tuottajalla on hieman erityyliset tavat seurata
tuotantoa.

Ongelmanratkaisu-, paineensieto- seka johtamiskyky ovat tarkeita
ominaisuuksia tuottajalle, jonka on muistettava, etta huolellisestakin
suunnittelusta huolimatta yllatyksia usein tulee tapahtumien aikana.

3.6 Tapahtuman paatos ja raportointi

Tapahtuman paatos sisaltaa purun, asianmukaiset loppuviimeistelyt,
siivouksen, kiitosten jaon yhteistyotahoille, tiedotteen medialle ja
somemyllytyksen.

Tapahtuman raportoinnilla tarkoitetaan asianmukaista ja huolellista
arkistointia. Raporttiin lisataan tuotannon, markkinoinnin ja
viestinnan tiedostot. Raportti kerataan yhdeksi arkistoksi, joka
nimetdan selkeasti tapahtuman nimen ja ajankohdan mukaisesti.
Varmista organisaatiolta minne he haluavat arkistot tallennettavaksi.

Esille kannattaa tuoda my6s mahdolliset kehittamisndkokulmat. Ne on
syyta kirjata ylos mahdollisimman nopeasti tapahtuman jalkeen, kun
onnistumiset ja epdaonnistumiset ovat viela kirkkaana mielessa.
Tapahtumat ovat jatkuvia prosesseja ja niissa tahdataan aina
korkeammalle.
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