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1 INLEDNING

Genom tiderna har man arrangerat olika tillst&llningar for att h&mta ménniskor samman
av nagon orsak. Det kan exempelvis vara fragan om en fest, musikfestival, idrottshan-
delse eller affarsmote; i alla handlar det om vaxelverkan mellan personer pa nagon niva.
Inom foretagsvarlden ar kundtillstallningar ett mycket vanligt evenemang som féretag
sjalv ordnar. Det &r ofta fragan om kortare tillstallningar som ordnas till féretagets redan
existerande och/eller potentiella nya kunder. Ofta ar malet med en kundtillstallning att
na den ratta malgruppen for att kunna marknadsfora sina tjanster och produkter pa nagot
satt. Det kan ocksa vara fragan om att informera kunderna pa personlig niva om nagon
nyhet eller &ndring som kommer att ske. Att ordna tillstaliningar av dessa slag &r ett be-
handigt satt for foretag att na sin malgrupp och samtidigt fa synlighet. Samtidigt ar det

meningen att kunderna upplever det som en trevlig handelse.

Da man ordnar en kundtillstallning ar det flera saker som maste noggrant beaktas. For
att ordna en lyckad tillstallning for kunderna kravs en engagerad projektgrupp och tyd-
ligt delade arbetsuppgifter under hela processen fran planering till efterarbete. For att na
det dnskade slutresultatet kan det vara nodvandigt att kontakta andra parter sasom spon-
sorer eller samarbetspartners. Deras medverkan spelar ofta en otroligt viktig roll, speci-

ellt for mindre foretag med begrénsade resurser.

Redan i borjan av mina restonomstudier var jag séker pa att jag kommer gora ett prak-
tiskt arbete av nagot slag, eftersom olika praktiska projekt dar man far anvanda kreativi-
tet har alltid intresserat och motiverat mig. Jag kommer att vara huvudansvarig i organi-
serandet av en kundtillstalining som ordnas i form av en Kickoff-fest till min uppdrags-
givares kunder. Som uppdragsgivaren for detta projekt fungerar catering-foretaget Oy
Theron Catering Ab. Tillstéliningen ordnas 1 Helsingfors i Unionsgatans festlokal den

20 augusti 2015, det forvantas ungefar 100 deltagare pa plats.

1.1 Fragestallning

Att skapa ett lyckat evenemang kréver grundlig och noggrann planering. Gasterna

kommer att besta av bade manliga och kvinnliga personer i olika aldrar, sa en av de
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storsta utmaningarna &r att kunna skapa sadant program som alla ar néjda med och att
fundera ut ett lockande och aktuellt tema. Det ar ocksa viktigt att ta i beaktande tidspla-
nering; hur skall man planera sa att tidtabellen haller och att inga o6nskade Gverrask-

ningar forekommer?

1.2 Syfte och avgransning

Syftet med detta arbete &r att planera och genomféra en kundtillstélining i form av en
hostlig Kickoff-fest for Theron Caterings kunder. Eventet dger rum den 20 augusti 2015
i Unionsgatans festlokal i Helsingfors. Det ar fragan om ett praktiskt arbete och me-
ningen &r att ordna en lyckad tillstallning for ca 100 personer och kunna skapa en trevlig
upplevelse for deltagarna. Jag kommer att ha huvudansvar av de praktiska arrange-
mangen som inkluderar allting fran planering av plats och tema till program och mat-
och dryckservering. Budgetaspekter kommer jag inte att ta i beaktande i detta projekt.
Jag kommer dessutom att gora en liten undersokning i form av en elektronisk eva-

lueringsenkaét dér jag utreder vad deltagarna tyckte om tillstaliningen.

1.3 Metod och materialbeskrivning

| detta arbete anvéander jag mig av litteratur som behandlar evenemang samt planerings-
processen allting fran idé till efterarbete. | teoridelen behandlas ocksa projektledning
och marknadsforing, eftersom de ocksa spelar en viktig roll da man planerar evene-
mang. Genomfoérandefasen gar i sin tur ut pa mina egna iakttagelser under hela denna
arbetsprocess. Dartill gor jag en undersdkning som kartlagger deltagarnas néjdhet med
tillstaliningen, evalueringsenkaten skickas per e-post efterat till deltagarna. Med hjalp
av resultaten kommer jag med forbattringsforslag till Theron Catering som de kan an-
vanda sig av i framtida tillstalIningar.

1.4 Uppdragsgivaren Theron Catering

Som uppdragsgivare for detta projekt fungerar Theron Catering. Foretaget grundades ar
1992 av Tero Blom, till en borjan var det ett kommanditbolag men ett par ar efterat gick

det s& bra att det dndrades till ett aktiebolag. Ar 2014 var foretagets omsittning

7



6 414 000 € och antalet fasta anstdllda var 53, detta gor Theron Catering till ett av Fin-
lands stOrsta privatdgda cateringforetag. FOrutom cateringverksamhet driver foretaget
ett eget bageri samt 13 lunchrestauranger, varav elva ar belagda i Helsingfors. Foretaget
hyr dven ut fest- och méteslokaler, bade pé& land och sjoss. Arligen ordnas éver 1000
tillstallningar av olika slag, allting fran studentfester och picknicar till stora foretagsfes-
ter och gala-middagar. Foretaget betjanar pa alla tre delomraden bade privat- och fore-
tagskunder. Malet ar att 6vertraffa dven den mest kravande kundens forvantningar med
bade maten och servicen; personalen &r professionell och ravarorna ar alltid av hog kva-
litet. (Kauppalehti, 2015; Theron Catering, 2015)

2 EVENEMANGSPROCESSEN

Dagens evenemangsindustri har utvecklats fran en bestandsdel av administrativa uppgif-
ter och kreativa individer i olika sektorer till ett ratt sa vanligt yrke som praktiseras
overallt i varlden. Malet med noggrann planering ar sjalvfallet att kunna ordna ett lyckat
evenemang och i vissa fall ocksa en upplevelse for deltagarna. Ett lyckat event ar ett
sadant dar allting framskrider smidigt och aven om strul forekommer sa forblir det
osynligt for deltagarna. (Rutherford Silvers, 2004, s.xiii, 2)

Enligt Kilkenny (2011 s. 39-40) har alla evenemang fem gemensamma aspekter, obero-
ende av eventets storlek, lage och syfte. For det forsta har varje event ett mal; det finns
alltid nagon orsak en tillstallning ordnas. Gemensamt &r ocksa att varje event maste ha
ett valt 1age samt bestamd tidpunkt. Dartill skall det finnas deltagare; utan dem blir det
inget evenemang. Den fjarde gemensamma aspekten &r marknadsforing samt promotion
av eventet. Det kan vara fragan om en liten inbjudan per post eller massiva reklamer i
tidningar och television — budskapet maste fas ut sa att det nar den dnskade malgruppen.
Det sista alla event har gemensamt &r agendan, det vill sdga allting som sker under
eventet fran borjan till slut, varfor deltagarna kommit pa plats och vad de upplever pa

sjalva tillstallningen.

Man kan inte sdga att det finns ett enda rétt satt att arrangera evenemang, men om man

vill gora det till en succé kravs mycket planering och organisering, planeringen kan ta
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fran veckor till till och med ar beroende pa eventets storlek. Ocksa typen av evenemang
andrar kraven pa planeringen. Ar det exempelvis fragan om en fest ligger ofta serve-
ringen, programmet och det visuella i center medan i ett féretagsevenemang satsar man
pa att marknadsfora och na nya kunder. En stor del av evenemang ordnas nufortiden for
att gora reklam eller framja en organisations verksamhet, men begreppet eventmark-
nadsforing anses vara ratt sa nytt. Tack vare langt utvecklad teknik fas information nu-
fortiden fran alla hall, vilket i sin tur har lett till att organisationer borjat soka nya sétt att
na sin malgrupp. Med begreppet menas att man kombinerar marknadsforing med ett
event. Till sadana har event kan man rékna alla tillstallningar dar man pa ett interaktivt
satt hamtar ihop foretagets verksamhet med potentiella kunder, sasom kundtillstallning-
ar. (Vallo & Hayrinen, 2008 s. 19)

Vallo & Héyrinen (2008 s. 147) har skapat en modell (se figur 1) som beskriver evene-
mangets olika faser samt hur tidskrdvande de olika processerna ar. Dessa faser &r plane-
ringsfas, genomfdrandefas samt evalueringsfas. Vid planering av vilket som helst eve-
nemang, ar det nodvandigt att dela upp processen i delar for att underlatta arbetet. Ge-
nom att gora sa sparar man bade tid och besvar da man har arbetsuppgifterna under kon-
troll.

Evenemangsprocessen

15 %

0
10 % ‘ i Planeringsfas

\ 75 %

1 Genomforandefas

L1 Evalueringsfas

Figur 1. Evenemangsprocessen (Vallo & Hayrinen, 2008 s. 147). Modifierad av skribenten.



Enligt modellen ovan &r planeringsfasen den som kréver mest tid och arbete, till och
med 75 % av hela processen raknas vara planering. Planeringen maste borjas i god tid
fore tillstallningen for att forsakras av att man far till exempel just den lokal man vill
och de forelasare man onskat. | planeringsfasen startar sjalva projektet. Man maste man
ta i beaktande flera saker som inte alltid &r sa sjalvklara sasom tillgang pa resurser,
marknadsforing och kommunikation, tillstand och licenser, tidsplanering, budgetering
samt riskhantering. Modellen visar att sjalva genomférandefasen ar minst tidskrdvande
med en andel pa 10 % av hela arbetsprocessen. Evalueringsfasen kraver i sin tur 15 %

av evenemangsprocessen.

2.1 Planeringsfas

Det & mycket som ryms med fran forsta idén av att ordna ett visst evenemang till att
goOra det sista efterarbetet. Evenemang &r av sin natur valdigt orutinerade, och darfor
ligger tyngdpunkten pa mycket noggrann planering. Det ségs att planeringen &r nyckeln
till ett lyckat event, men oberoende hur val man planerat sa far man veta forst under
sjdlva genomforandet av evenemanget hur planeringen sist och slutligen lyckades.
(Shone & Parry, 2004 s. 81)

Dé& man borjar bolla med idéer finns det flera aspekter som maste tas i beaktande. Wolf
& Wolf (2005 s. 1-3) har skapat en modell som kallas Five W:s & How, som man kan
komma igang med da man borjar med evenemangsplanering. Modellen gar ut pa att
man definierar svar till fragorna vem”, »vad”, ”nar”, *var”, “varfor” och “hur” eventet
kommer att utféras. Man kan tala om denna modell som grundlaggande inom evene-

mangsplanering.

Det forsta frageordet utgdrs av vem (who). Med fragan vill man utreda evenemangets
malgrupp och kan satillvida ha valdigt manga svar beroende pa storleken och typen av
evenemanget. Detta ar en valdigt viktig fraga med tanke pa evenemangets programinne-
hall, utsmyckning, plats och meny bor planeras med malgruppen konstant i tankarna. Ar
deltagarna i valdigt olika aldersgrupper bor det ocksa tas i beaktande, da de kan ha vél-

digt olika intressen géllande program och underhallning. (Wolf & Wolf, 2005 s.1-8)
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Med fragan vad (what) vill man ha svar pa vilken typs evenemang som arrangeras. Det
finns en otalig méngd av mojligheter och orsaker att arrangera ett evenemang. En viktig
sak att komma ihag &r att valet av evenemangsgenren gar hand i hand med platsen dar
evenemanget skall hallas, programmet under evenemanget samt marknadsforings-
materialet. (Ibid s. 2-8)

Nar (when) skall evenemanget hallas? Tidpunkten kan aven paverka stort pa var eve-
nemanget kan hallas. Da detta har l6st sig och tidpunkten &r fastslagen ar det dags for
nasta skede; var (where) skall evenemanget hallas? Platsens lage ar valdigt bunden till
transporteringsmajligheter; ett evenemang som ligger langt ifran ett stadscentrum kan
vara svart att ta sig till och ligga svartillgangligt eller pa ett okant stille. Malgruppen
samt genren bor tas i beaktande igen vid valet av platsen. (Ibid s. 8-21)

Foljande fraga géller varfor (why) halls detta evenemang. Detta ar kanske den central-
aste fragan nar ett evenemang skall planeras och for att kunna ga vidare i planeringen
maste denna fraga besvaras. Man maste kanna till sin malgrupp for att kunna lyckas
med planeringen. Da dessa fragor &r besvarade ar det nodvandigt att bestamma hur
(how) evenemangsorganisationen ska fordela resurserna sa att de skapar maximal fordel
for alla intressenter. Med hjalp av denna fraga utreds allting fran projektplan och budget
till praktiska arrangemang sasom dekoration och program. Man bor veta vilka resurser
som behovs for att kunna halla tidtabellen och undvika odnskade 6verraskningar. (Ibid
s. 2,21-23)

2.1.1 Projektstart

| detta skede kan man borja med konkreta forberedelser. Uppgifterna bor delegeras
inom arbetsgruppen; det &r valdigt viktigt att alla vet klart vilka deras uppgifter ar for att
arbetet ska framskrida smidigt. Hela processen ar mycket dynamisk, sa man maste upp-
datera tabellen jamt och standigt beroende pa vad som sker. Vid denna fas borjar man
planera pa ett grovt plan vad som skall goras for att verkliggora visionerna. Det ar till en
stor del samarbete som skall géras med myndigheterna i detta skede. Nu &r det dags att
valja evenemangsplatsen samt preliminart faststalla fokuspunkterna. Man skall ocksa
fundera pa vilka resurser kommer att behovas, sasom personal, material, pengar och tid.

En forberedande tidtabell ar ocksa bra att planera i detta skede. Identifiering av organi-
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sationer samt myndigheter som skall kontaktas bor goras i detta skede. (EP-liitto, 2008
s. 8)

2.1.2 Tidsplanering

Tidsplanering &r troligen det viktigaste man bor tanka pa under ordnande av evene-
mang. Man skall alltsd vara noggrann och realistiskt forsoka evaluera hur mycket tid
olika skeden kommer att krava. Det sdgs att bra planerat ar redan halften gjort, sa detta
ar nagot man verkligen skall satsa pa. Det finns olika satt att skapa en hallbar tidtabell;
man kan till exempel anvanda sig av tidslinjer eller en tabell dar man prickar i varje
uppgift som skall goras. Ett fungerande satt kan vara att lara sig planera baklanges.
Varenda milstolpe skall formuleras sa konkret som méjligt, och man skall noga estimera
vilken tid den kommer att krava. D& man har tankarna pa malet hela tiden &r det lattare
att ta sig dit. Det I6nar sig att sjalv forsoka ha en flexibel tidtabell med tanke pa att det
ar mycket sannolikt att dverraskningar dyker upp i nagot skede. (Rutherford Silvers,
2004 s.47, 50)

Andersson et al. (2009 s. 38) papekar att nar och hur olika aktiviteter genomférs beror
delvis pa hur tiden uppfattas. Emellertid kan det kénnas att tiden gar valdigt langsamt
och att man darmed har mycket tid pa sig. Da deadlinen anda narmar sig kan det plots-
ligt kdnnas att man inte har fatt nagot till stand och att tiden inte racker till for projektet.
Manniskans tidsmedvetande forsvinner ofta under projektets gang, vilket i sin tur kan

leda till att arbetets intensitet 6kar drastiskt mot slutet.

2.1.3 Marknadsfdring

Genom att marknadsfora i samband med evenemang kan ett foretag optimera och 6ka
sin forsaljning enligt Behrer & Larsson (1998 s. 18). Med hjélp av detta kan foretaget
dessutom forstarka sitt varumarke och formedla budskap till den dnskade malgruppen.
Strategisk marknadsplanering ar enligt Middleton et al. (2009 s. 181-184) bara en av de
centrala affarsfunktioner som bidrar till en organisations foretagsstrategi. | en kundori-
enterad organisation ar dock marknadsforing en dominerande del pa grund av dess fo-

kus pa att balansera leverans av kundtillfredsstallelse och véarde med generationen av
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forsaljningsintakterna. Marknadsforing har ocksa en stor roll i bildandet av visionen for
framtiden genom att tolka kundens behov och marknadstrender.

Da man planerar marknadsforing for ett evenemang, lonar det sig alltid att stalla ett mal
som man kopplar med foretagets marknadsforingsplan. Dessa mal vara exempelvis att
framja foretagets image, skaffa synlighet, forstarka kundrelationer och sélja produkter
eller tjanster. Andra vanliga mal &r att skaffa nya kunder, motivera och skola egen per-
sonal samt modifiera grunden infor nya produkter eller tjanster. Det mest vasentliga ar
att veta for vem evenemanget ordnas och vilket ar dess mal. Ju konkretare mal man fast-
staller desto lattare &r det att evaluera processen efterat. De centralaste delarna i mark-

nadsforingsplanen ar intern marknadsforing, pressinfo, mediemarknadsféring samt di-

rekt marknadsforing. Vad dessa gar ut pa beskrivs i tabellen nedan. (Vallo & Hayrinen,
2008 s. 54)

Intern marknads-  Informera press Mediemarknadsforing Rakmarknadsforing
foring

Informering inom Pressmeddelanden Reklam i tidning, TV, Marknadsforing
egen organisation  och presskonferens radio och internet rakt till malgruppen

Tabell 1. Viktigaste delarna i marknadsféringsplanen (Vallo & Hayrinen, 2008 s. 54). Modifierad av skribenten.

Van Der Wagen & Carlos (2005 s. 60,62) podngterar att viktigaste med evenemangs-
marknadsforing ar att fa malgruppen att delta i tillstallningen. En person som bestam-
mer sig for att inte delta ar forlorad for alltid sa att séga, eftersom evenemanget ar en
unik handelse som endast sker en gang.

Till omsorgsfull planering raknas ocksa att fixa bland annat inbjudningar, broschyrer
och annat material som kan behdvas innan sjélva tillstallningen. Dessa ar saval en viktig
del av marknadsforingen och maste planeras valdigt noga med &n en gang tankarna pa
malgruppen. Med dessa vacker man intresset hos de potentiella kunderna. Man skall
alltid minnas att gasterna satter pengar och tid pa eventet da de deltar, sa man skall gora
allting for att gasterna k&nner att evenemanget ar vért de spenderade resurserna. (Ruth-
erford Silvers, 2004 s. 6-7)
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2.1.4 Budgetering

En budget skall faststallas for evenemang for att kunna ha kontroll 6ver ekonomin. For
att effektivt kunna na de ekonomiska mal som satts upp &r budgetering en bra hjélp for
detta. Det &r inte alltid helt billigt att ordna evenemang, sa det ar mycket viktigt att man
redan i borjan planerar en budget samt raknar vilka kostnader hela processen kommer
att hamta med sig. Planeringen sker smidigare da man har nagon typs av kostnadsberak-
ning. Om man har mycket svart att evaluera vilka summor det ar fragan om, kan det
I6na sig att ta en titt pa tidigare ars budgeter ifall man har tillgang till sadana. (Vallo &
Hayrinen, 2008 s. 139-140)

2.1.5 Samarbetspartners

Innan man borjar ordna ett evenemang I6nar det sig att utreda om man kommer att be-
hdva sponsorer eller samarbetspartners. Ibland &r det 16nsamt for alla parter att arbeta
tillsammans; arrangeraren far hjalp av en expert av ett annat omrade och samarbetspart-
nern eller sponsorn far i sin tur synlighet. For att fa samarbetspartners maste man sjalv
vara aktiv och kontakta de olika parterna. Om man en gang ordnar ett lyckat evenemang
tillsammans finns det en stor chans att samarbetspartnern &r villig att arbeta tillsammans
i framtiden ocksa. (EP-liitto, 2008 s. 10)

2.1.6 Riskhantering

Dé& man ordnar ett evenemang &r det viktigt att i god tid identifiera mojliga risker. Nagra
av de vanligaste riskerna &r bland annat brand, sjukanfall, teknikproblem, tréangsel, stl-
der och vid utomhusevent kan védret visa sig vara en stor risk. Dessa varierar dock be-
roende pa typ av evenemang; vissa har storre risker an andra. Trangsel i publiken kan
leda till vald och andra olyckor, detta ar nagot som speciellt uppkommer vid stora eve-
nemang. For att kunna hitta dolda risker ar ett bra alternativ att géra en SWOT. Det gal-
ler ocksa att aktivt uppdatera en checklista for att kunna kartlagga vilka saker som kan
orsaka risker. Pa sa satt kan man eliminera dem effektivt pa forhand. Alkoholservering
ar ocksa en risk vid evenemang eftersom berusade personer lattare skadar sig eller
astadkommer olyckor. Darfor ar det viktigt att personalen tar kontakt med ordningsvak-
ter om en person for berusad person eller beter sig hotande mot andra. Nar man kartlag-
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ger riskerna ar det viktigt att ta i beaktande personméngd, byggnadens typ, material,
tillgang till brandutrustning, personalens fardigheter samt samarbete med myndigheter.
Da man vet vilka risker som existerar skall man gora en riskanalys som sammanfattar
sannolikheten for att risken blir verklig. Pa detta sétt kan man forbereda sig infor otrev-

liga Overraskningar och eventets sakerhet dkar. (Rutherford Silvers, 2004 s. 53-55)

2.1.7 Arrangemang

For det forsta sa spelar programmet en avgorande roll i evenemanget. Kilkenny (2011 s.
135) betonar pa viktigheten av en bra lopande tidtabell da det galler programmet. Det
kraver noggrannhet att programmet inte blir allt for langt, detta kan gora att gasterna blir
uttrakade och orkar inte sitta pa stalle eller koncentrera sig. Speciellt i tillstallningar
med langt program &r det viktigt att ha pauser dar man serverar mat och dryck samt ger
deltagarna chans att ga pa toalett. Ansvarsomraden bor vara klara for alla som deltar i
arrangerandet, det I6nar sig alltid att géra en handlingsplan da man borjar planera. Da
man har de stora helheterna under kontroll har man mer tid att finslipa detaljer — det &r
ofta detaljerna som gor ett evenemang till exceptionellt. Stamningen pa eventet &r i stort
sett den som avgor om deltagarna trivs. Stamningen paverkas av flera grejer sasom te-

mat, dekorationer, musik, ljuseffekter, servering samt program. (EP-liitto, 2008 s. 9)

Beroende pa typ av evenemang kan det finnas servering av nagot slag. Hurdan mat man
skall servera paverkas av malgruppen och hurdant evenemang det ar fragan om. Det gél-
ler ocksa att halla sig vid samma tema under hela tillstallningen. Man kan ha buffé,
bordsservering eller sma aperitifer som serveras av personal som gar omkring i salen,
viktigast &r att det finns tillrackligt att bjuda pa. Maten skall ocksa vara lockande och
tilltala alla sinnen. Matférséljning kraver en viss hantering med bade sakerhet och hy-
gien. Matforséljaren har ansvar att livsmedlen inte bar med sig nagra risker for halsan.
Det maste ocksa finnas tillgang for rinnande vatten och handtvattmajligheter, minst en
vattentoalett pa tio matforsaljare. Ocksa tillgang till avfallshantering maste finnas pa
evenemangsplatsen. Om man anvénder sig av ett cateringforetag ar det viktigt att arran-
goren kraver av matforsaljaren att den tydligt redogor pa evenemangsplatsen for gaster-

na vad maten innehaller, detta gora det enklare for personer med olika matallergier att
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hitta passande mat. Det dr ocksa artigt att be deltagarna meddela pa férhand om allergier
och specialdiet. (Vallo & Hayrinen, 2008 s. 142-143)

Ifall man serverar alkohol pa evenemanget skall man ta i beaktande att det finns alterna-
tiv for dem som inte dricker alkoholhaltiga drycker. For att kunna servera alkohol pa
evenemangsplatsen kravs ett serveringstillstand, detta tillstand beviljas av den regionala
forvaltningsmyndigheten. Ett tillfalligt serveringstillstdnd beviljas endast av specifika
skal som maste forklaras i ansokan. Det finns nagra grundbestammelser nar man skall
servera alkohol pa evenemangsplatsen; alkohol far inte serveras for under 18 ariga per-
soner och vid alkoholkdp maste man alltid ge kvittot till kunden. Man maste ocksa sa-
kerstalla att det finns pa forsaljningsstallet den mangd ordningsvakter som serverings-
tillstandet anger samt att lagret for alkohol star pa en stabil grund sa att de ar utom rack-
hall for obehoriga. Dartill skall nagon vara ansvarig av att alkoholdrycker inte fors ut
fran serveringsomradet. (EP-liitto, 2008 s. 17)

D& man planerar ett evenemang skall parkering tas noga i beaktande. Det gar inte pa
forvdg att rakna ut den exakta mangden men bilar men ett ungefarligt antal maste man
kunna veta. Ocksa den transport som tillhor evenemanget ex. om en artist skall upp-
trada, catering bilar samt bilar som hamtar tekniken och sa vidare. Om evenemanget ar
mycket stort eller man skapar en tillfallig parkeringsplats, &r det bast att konsultera ex-
perter for att bestamma réatt layout och markberedning. Ocksa trafik- och transportplane-
ring ar vid storre evenemang oerhort viktigt, eftersom evenemanget maste vara lattill-
gangligt och sékert att besdka. (Rutherford Silvers, 2004 s. 145-146)

2.2 Genomfdrandefas

Planeringen av evenemanget blir verkligt under sjéalva genomforandefasen, alltsa den
stora stunden. For att lyckas med denna fas krdvs det att grupparbetet fungerar felfritt
och alla vet sina roller under evenemanget. Vallo & Héyrinen (2008 s. 153) anser att
denna fas kan delas upp i tre skeden; byggnadsfas, sjélva tillstallningen samt nedmonte-
ringsfas. Det ar den forsta fasen som ar mest tidskravande. Har bygger man alltsa upp
evenemanget och noggrann planering ar an en gang det viktigaste for att detta skall

lyckas. Da sjalva evenemanget gar igang ar det inte mer sa mycket man kan gora. Det
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rullar fram i sin egen takt och hdr ser man om man lyckats med planeringen. Bakom Kku-
lisserna hander ofta mycket, och det ar huvudsakligen pa projektledarens ansvar att
kommunikationen fungerar bland de anstéllda. Om allting inte sker enligt planerna &ar
det ocksa projektledaren som bestammer hur man kommer att agera. Nedmonteringsfa-
sen borjar sa fort som de sista gésterna har farit. Denna del brukar vara forbi ratt sa fort,

beroende pa evenemangets storlek naturligtvis.

2.2.1 Praktiska arrangemang

For att forsakra att allting gar som onskat kan det vara en god idé att ha en generalrepe-
tition innan evenemanget. Man kan ga igenom hela programmet i sin helhet. Om det &r
fragan om storre tillstallningar dar det ar viktigt att ljudtekniken och belysningen funge-
rar felfritt spelar generalrepetitionen en mycket viktig roll. Om det bara ar mojligt sa ska
man ha alla inblandade med pé generalrepetitionen, ocksa upptradare. Man gar igenom i
vilken ordning allting kommer att ske och detta ar den sista chansen att géra andringar i
programmet. Denna 6vning skall helst ske samma dag som evenemanget, gérna bara ett
par timmar innan det borjar. (Vallo & Hayrinen, 2008 s. 154)

Vil pa evenemangsplatsen &r det viktigt att kontrollera att tekniken fungerar som den
skall. Det lénar sig ocksa ta reda pa vem man kontaktar ifall det forekommer tekniska
problem. Redan nagra minuters fordréjning pa programmet kan vara ratt sa pinsam for
arrangeraren och aven irriterande for gasterna. Vill man att evenemanget ska vara sa
professionellt som mojligt rekommenderas det att anlita sig pa leverantérer som ar spe-
cialiserade pa teknik. (Vallo & Hayrinen, 2014 s. 176)

| nastan varje evenemang delar man ut material av nagot slag till deltagarna, och dessa
skall naturligtvis tankas ut i forvéag. Ifall man har ett programblad kan det vara bra att
dela ut det till gasterna i samband med registreringen eller pa férhand elektroniskt. Ifall
gasterna far ett noggrant program med klocktider ar det speciellt viktigt att tidtabellen
haller. Beroende pa tillstaliningen kan det ocksa vara bra att ha anteckningsmaterial som
deltagarna kan anvénda. Under tillstallningen lonar det sig att ta mycket bilder och
kanske ocksa videoklipp; deltagarna uppskattar ofta om man delar efterat material till

dem fran handelsen. Dessutom har man nytta av dem da man ordnar foljande event. An-
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nat material man behover ha pa plats ar vagvisande skyltar, av dessa skall det finnas
hellre for mycket an for lite. M6jligtvis delar man ocksa ut namnskyltar till deltagarna i
samband med registreringen, ifall ndgons skylt inte finns av ndgon orsak lonar det sig
att ha med extra tomma skyltar man kan fylla i vid behov. (Vallo & Hayrinen, 2014 s.
177-178)

2.3 Evalueringsfas

Denna fas ager rum efter att evenemanget ar éver. Under detta skede marknadsfér man
pa efterhand genom att till exempel skicka tackkort eller en liten gava till deltagarna. Pa
detta sett visar arrangeraren sin tacksamhet och uppskattning. Viktigt ar ocksa att
komma ihag alla samarbetspartners, upptradare samt de som pa nagot vis varit med i
arrangerandet av tillstallningen. Att samla feedback pa efterhand &r mycket viktigt med
tanke pa att kunna utvecklas i framtiden, det finns sakert nagot man kan lara sig fran
varje event man ordnar. Man skall be bada deltagarna samt personalen utvardera eve-
nemanget. Feedback kan samlas genom att gora en evalueringsblankett som skickas ex-
empelvis via e-post eller pa nagot annat satt via internet. Man kan ocksa kontakta rakt
via telefon. Det galler att samla feedback sa fort som mdjligt da deltagarna annu har
handelserna i farskt minne. Sist och slutligen skall man sammanfatta eventet; hur lycka-
des planeringen och vad kan man gora battre nasta gang. (Vallo & Hayrinen, 2014 s.
185-189)

3 ARBETSPROCESSEN MED HOSTENS KICKOFF 2015

| detta kapitel kommer arbetsprocessen med kundtillstallningen Hostens Kickoff 2015
att beskrivas fran borjan till slut. Slutligen presenteras konklusioner av hur processen
framskred samt forbéattringsforslag infor framtiden. Dartill sammanstalls deltagarnas

asikter av tillstallningen.

3.1 Planeringsfasen

Projektet inleddes i maj 2015, da min praktik narmade sitt slut pa Theron Catering. Det

hade varit tal om att det skall ordnas en kundtillstalining pa hosten 2015, sa jag sag min
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chans att géra mitt slutarbete av denna tillstallning. Efter att jag foreslagit idén till min
chef, utsags jag som huvudansvarig for ordnandet av kundtillstallningen. Jag blev an-
svarig av att ordna program, samarbetspartners, tema, servering, material, dekoration
och giveaway-gava. Dartill var min uppgift att skapa och skicka inbjudan samt uppda-
tera deltagarlistan. Som min handledare fungerade Theron Caterings forsaljnings- och
marknadsforingschef Katri Kérkkainen, dartill deltog Theron Caterings Sales Trainee i

planeringen.

Malformulering

Ursprungligen var det meningen att ordna en kundtillstalining i borjan av september
2015 dér Theron Catering marknadsfor tjanster infor lilla jul genom att presentera olika
festlokaler, menymdjligheter samt aktiviteter for deras tidigare kunder. Som utrymme
hade vi tankt anvanda Circus Helsinki som &r beldget i S6rnds, som Theron Catering
ocksa har avtal med. Planerna dndrades dock i slutet av maj, da vi blev informerade av
att Unionsgatans festlokal kommer att flyttas helt och hallet till Theron Caterings for-
saljning. Vi sag detta som ett perfekt tillfalle att kombinera en lanseringsfest av ny fest-
lokal med marknadsforing for lilla jul och andra hostens samt vinterns tillstallningar. Vi
besl6t oss da att dopa eventet till ”Syksyn Kickoff 20157, alltsd Hostens Kickoff 2015,
eftersom vi ansag att detta beskriver ratt sa bra handelsens anda. Det dnskade deltagar-
antalet lag pa ungefar 100 personer som i sitt yrke ansvarar for organisering av olika
foretagstillstallningar sasom lillajulsfester och liknande. D& malen med tillstallningen
var faststallda kunde vi borja med noggrannare planering.

Arbetsuppgifter och tidsplanering

Det forsta planeringsmotet holls 20.5.2015 pa kontoret i Sockenbacka. Under métet dis-
kuterade vi tidsplanering samt vad som maste goras infor tillstallningen i forvag. Réatt sa
langt utgick vi fran Wolf & Wolfs (2005) fem W:n och Hur; vi visste redan varfor, var
och for vem tillstallningen ordnas, nu maste vi bestimma nar och hur. Planen var som
tidigare ndmnt att ordna tillstallningen i borjan av september, men Unionsgatans lokal
var inte tillganglig da sa vi var tvungna att flytta datumet till augusti. Den slutliga tid-
punkten blev torsdagen den 20.8, klockan 15-00-17.00. Det fanns dock risken att manga
fortfarande skulle vara pa semester under den veckan, men en annan tillstallning skulle
ordnas i oktober sa vi besl6t att augusti ar den basta mojliga tidpunkten. Vi ville att till-
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stéllningen skulle ha en avslappnad afterwork-anda, déarfor bestdmde vi att handelsen
skall 4ga rum pa eftermiddagen. Under métet bestamde vi ocksa att vi skickar en preli-
minar inbjudan redan i juni till hela kundregistret pa ungefar 700 personer dar vi beréat-
tar om att en tillstallning kommer att ordnas i slutet av augusti. Efter vart forsta plane-
ringsmote i maj hade vi alltsa faststallt malet, tidpunkten samt platsen for kundtillstall-

ningen.

Da vi hade dessa storsta fragor under kontroll var det dags att borja grovt planera alla de
andra arrangemangen. | detta skede ansag vi att vi behdver en lista pa allting som maste
goras infor kundtillstallningen. Under vart forsta planeringsmote diskuterade vi alla
dessa saker, darefter utgaende fran punkterna vi kommit fram till skapade jag en plane-
ringstabell (se figur 2). | tabellen listade jag vara alla méten samt olika arrangemang
som maste goras infor kundtillstallningen. Varefter att nagonting blev fardigt anteck-
nade jag tidpunkten i tabellen for att kunna folja med vad som &r gjort. Med hjélp av
listan jag skapade vad det enkelt att se vad som annu fanns kvar att géra, och nar man
samtidigt sdg hur manga veckor man har kvar tills allt ska vara fardigt motiverades man
att fa allting gjort i god tid. Efter det forsta motet var det jamt 3 manader till kundtill-

stallningen.
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Manad Maj Juni Juli Augusti
Vecka 19|120|21|22|23|24|25(26|27|28|29|30(31|32|33|34|35|36
Projektstart X
Planeringsmate nr. 1 X
Val avdatum X
Malformulering X
X
X

Arbetsindelning
Val av plats
Planeringsmate nr. 2 X
Val avtema X
Kontakt av samarbetspartners X
Preliminar inbjudan skickas X
Val av program X
Inbjudan planeras X
Val av giveaway-gava X
Val av meny X
Planeringsmote nr. 3 X
Inbjudan skickas X
Material bestallda X
Val av dekorationer X
Planeringsmate nr. 4 X
Deltagarlistan fardig X
Giveaway-kassarna packas
Feedback-undersdkning fardig
Hostens Kickoff 2015 ager rum
Undersékningen skickas
Analys X

XX |x|=x

Figur 2. Checklista skapad av skribenten.

Inbjudan

| ett privat evenemang av detta slag ar det forst och framst inbjudan som fungerar som
marknadsforingsmaterial till deltagarna, darfor &r det viktigt att skapa en lockande in-
bjudan med all nédvandig info i kompakt form. Eftersom tillstallningens datum foll pa
en sommarsemestermanad bestamde vi oss for att tipsa om eventet redan i slutet av juni
i form av en s4 kallad “teaser”. Eftersom hosten &r pa flera arbetsplatser det mest hek-
tiska tiden pa aret ansag vi att det ar nddvandigt att skicka denna preliminara inbjudan i
god tid. Jag utarbetade en e-post dar jag berdttade om en kommande kundtillstélining
den 20 augusti, meddelandet innehdll information om tidpunkten, platsen samt lillajul-
temat. Dartill riktades inbjudan till personer som i sitt arbete ansvarar for organiserandet
av olika foretagstillstallningar och dylikt. Detta gjordes for att forsakra att ratt malgrupp
kommer att vara pa plats — malet ar ju att oka forsaljningen med hjélp av kundtillstall-
ningen. Denna prelimindra inbjudan skickades den 25.6 till hela kundregistret pa unge-
far 700 personer.
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Den officiella inbjudan (se bilaga 1) skickades tva veckor fore tillstallningen, den 6 au-
gusti. Jag gjorde inbjudan med hjalp av Postiviidakko, som ar ett program dar man en-
kelt skapar t.ex. nyhetsbrev och inbjudningar som sedan skickas per e-post. Theron Ca-
tering har flera ganger tidigare anvant Postiviidakko, darfor ansag vi att detta ar det
mest behdndiga sattet att skapa och skicka inbjudan. Jag fick helt fria hdnder med inbju-
dan, sa jag borjade med att skriva inbjudans innehall ungefar en manad fore tillstall-
ningen. Jag ville att textdelen skulle bli kompakt men informativ; man far fort reda pa
var och ndr tillstallningen ordnas samt vilket temat och programmet kommer att vara.
Det star ocksa nar man senast skall anmala sig och hur. For att pigga till inbjudan samt
gora den visuellt lockande anvénde jag mig av glada farger samt bilder (se bilaga 1).
Innan inbjudan skickades, visade jag den till Karkkainen som godkande den. Denna
slutliga inbjudan skickades till hela kundregistret samt ett par andra register, samman-
lagt bjods det narmare 1900 personer. Jag tyckte att det var valdigt manga som bjods
och var radd att fler anmaler sig an vad det ryms, men Kéarkkainen har lang erfarenhet
av liknande tillstallningar och hon var séker pa att under 10 % deltar, vilket hon hade
ratt i. Vi hade satt som svarsbegéran senast 13.8, alltsa en vecka fore tillstallningen.
Tills det hade vi fatt 152 anmaélningar. Den 19 augusti skickade vi annu en paminnelse
via e-post dar vi meddelade om att kundtillstallningen ager rum féljande dag. Efter det
fick vi en del annulleringar, antalet anmélda var nu 128 personer vilket vi var mycket

ndjda med.

Servering

For ett cateringforetag spelar serveringen en enormt stor roll; med hjalp av den visar
foretaget vad de har att erbjuda sina kunder, och darfor var detta nagot vi ville satsa pa.
Vi var alla 6verens om att matserveringen fungerar béast med ett buffébord eftersom det
helt enkelt inte finns rum for sa manga bord och stolar. Dessutom tyckte vi att staende
cocktail-tema passar bast afterwork-andan vi stavade efter. Menyn lag pa mitt ansvar,
men jag blev tipsad av att kontakta dgaren Tero Blom eftersom han ett geni da det géller
mat och menyplanering. Jag skickade ett meddelande till honom dér jag beskrev mina
idéer samt vart tema. Tanken var att bjuda pa nagot smatt och elegant samt dartill nagot
varmt. Tillsammans skapade vi en meny som jag tycker passade perfekt till var tillstall-
ning (se bilaga 2). Den saltiga serveringen bestod av kantarellsoppa, canapéer med rokt

22



renkdott samt sjalvbakat brod med farskost. Till efterratt bjod vi pa olika kakor som ar
bakade i Theron Caterings bageri, dartill fanns det morotsmuffinsar. Jag hade planerat
att det ocksa skulle serveras kaffe till efterratten, men Kéarkkainen ansag att det inte
nodvandigtvis passade cocktail-andan, sa vi besl6t att lamna det bort. Dryckserveringen
bestod av en valkomstdrink i form av mousserande vin, dartill fanns det vittvin och vat-
ten till maten. FOr drickorna fick vi tacka Theron Caterings samarbetspartner Beverage
Partners Finland Oy, som sponsorerade med alkoholdryckerna. Vi hade ett skilt serve-
ringsbord for vinet dar det fanns en person som serverade da nagon ville ha mera att

dricka.

Program och underhallning

Forsta veckan i juli faststalldes vart program, men innan det hann planerna éndras ett
par ganger. Under vart andra planeringsmote den 17 juni diskuterade vi idéer och moj-
ligheter for underhallning under tillstaliningen. Underhallningsdelen maste vara ratt sa
kort, hogst 25 minuter eftersom hela tillstallningen skulle ta endast 2 timmar. Vi borjade
med att g igenom de olika showartisterna som Theron Catering séljer till sina kunder
och har alltsa ett avtal med. Vi ville framst vélja nagon av dessa for att samtidigt gora
reklam av Theron Caterings tjanster och eftersom de inte skulle kosta for oss nagot. Ef-
ter att vi gatt igenom alternativen kom vi fram till tva artister som skulle passa var till-
stéllning. Den ena var dragqueenen Sheila med sin magiska kladbytesshow och den
andra en illusionist som gér magi pa nara hall. Vart primara val var Sheila, sa jag bor-
jade med att kontakta Antti Taipale som ligger bakom karaktéaren. Allting skulle annars
ha ordnat sig bra med honom, men han var inte villig att underhalla utan 16n. Vi fick ett
bra reducerat pris, men eftersom vi hade bestamt att inte satta pengar pa underhallning-
en maste vi tacka nej. Jag kontaktade da illusionisten Henri Kemppainen som é&ven tidi-
gare arbetat med Theron Catering. Tyvarr var han bortrest under vecka 34 da tillstall-
ningen skulle ske, sa vi maste nu komma pa nagonting helt annat. Min chef Kérkkainen
hade en kontakt som skulle kunna komma med en l6sning, sa jag tog och kontaktade
henne. Det visade sig att vara ett bra val, eftersom nagra dagar efterat bekraftades det att

sangerskan Mia Renwall skulle upptrada pa kundtillstallningen med sina nya latar.

Eftersom poangen med tillstallningen var att marknadsfoéra Theron Caterings tjanster
och lansera Unionsgatans festlokal, var det en sjalvklarhet att starta tillstallningen med
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en infostund dar Kérkkainen kort berédttar om foretaget och lokalen samt tipsar om fest-
lokaler m.m. infor lillajul samt andra tillstallningar. 1 samband med detta ordnas ett lot-
teri dar priset ar ett presentkort till Theron Caterings brunch. Vi besl6t att infostunden
skulle ta 15 minuter, varefter gasterna skulle féras i mindre grupper pa en rundtur i
byggnadens olika anldggningar. Efter rundturen bérjar bufféserveringen och inom kort
efter det upptrader Mia Renwall. Innan upptradandet skulle lotteriet hallas. Tillstall-
ningen avslutas med att tacka gasterna och ge dem en giveaway-kass. FOr att personalen
skulle latt kunna folja med tidtabellen gjorde jag ett programblad dér det fanns inform-
ation av dagens gang allting fran forberedelser till nedmontering. Vi bestamde att inget
skilt programblad ges till gasterna pa grund av tillstallningens korta langd.

Teknik och visuella effekter

Theron Catering har lange gjort samarbete géllande evenemangsteknik med foretaget
Yucca Oy, sa det var ett naturligt val att kontakta dem for att skéta tekniken infor Hos-
tens Kickoff 2015. Foéretagets VD Jukka Lusua lovade att stélla upp med ljuseffekter
samt musik. Vi kom 6verens om att han ocksa skoter att presentationen kommer igang
da Karkkainen haller infostunden samt att ljudtekniken fungerar da Mia Renwall upp-
trader. Dartill bidrog han med cocktailbord som gésterna kunde &ta och mingla vid.

Material

Infor tillstallningen var det ratt sa mycket material som maste bestéllas pa forhand. Forst
och framst skulle alla Theron Caterings broschyrer komma med i gasternas giveaway-
kassar. En del material fanns fardigt pa kontoret i Sockenbacka, men nastan halften
maste bestéllas. Jag hade ansvar att se till vad som behdvdes med, sa jag gjorde en be-
stéllning till foretaget Jarvenpaan kirje- ja lomakepaino som Theron Catering dven tidi-
gare bestallt tryckmaterial fran. Vi behovde dven papperskassar som vi kunde packa
broschyrerna och giveaway-gavan i, sa jag bestéllde 150 stycken kassar fran en natbu-
tik.

Forutom reklammaterial ville vi satta i gésternas giveaway-kass nagon liten gava som

gasterna skulle bli positivt dverraskade av. Vi tyckte ocksa att gavan skulle ha nagot

med cateringbranschen att gora, sa jag borjade med att surfa pa natet for att fa idéer. Ef-

ter nagra timmars letande hade jag nagra lampliga alternativ att valja mellan som jag
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sedan presenterade till var planeringsgrupp. Vi hade att valja mellan vinflaskoppnare,
pepparkaksform och férska orter. Vi var eniga om att orterna &ar en rolig idé, och dessu-
tom inte en helt vanlig gava. Karkkainen kontaktade kokschefen for att utreda om vi far
orterna billigare via nagon leverantor. Slutligen fick vi ett bra pris pa dem sa vi bestéllde
dem. Dagen innan tillstaliningen levererades orterna till Unionsgatans festlokal. Dértill
bestallde vi macarons-bakelser fran Theron Bakery. Vi hade nu bestamt giveaway-
kassens innehall, dar skulle finnas broschyrer, tva stycken olika farska orter samt en li-

ten lada med tva stycken macarons av olika smak.

Dekorationer och arrangemang

Som tidigare namnt var tillstallningens tema lillajul, sa vi ville dekorera sa att temat
syns men anda utan att dverdriva med olika prydnader. Ett par veckor innan tillstall-
ningen besokte vi ett av Theron Caterings forrad i Sérnas for att leta lampliga dekorat-
ioner. Det fanns rétt tyg och servetter som vi tankte att passar serveringsborden, dértill
hittade vi vasar och kvistar som vi tyckte var perfekta for tillstaliningens tema. Vi forde

materialen rakt till Unionsgatan for att kunna dekorera senare.

Ungefar en vecka innan tillstallningen, den 12.8, bestkte var projektgrupp samt Jukka
Lusua fran Yucca Oy Unionsgatans lokal for att bekanta oss béttre med utrymmen. Vi
planerade hur vi skulle dirigera besékarna pa rundturerna samt vid matserveringen for
att undvika vissa risker sdsom trangsel och oordning. Dessutom ansag vi att det dr nod-
vandigt att gora en karta éver hur borden placeras i salarna sa att ordnandet framskrider
sa smidigt som majligt pA morgonen den 20.8 da vi kommer och arrangerar salarna i
skick. Efter var traff skapade jag en bordsplacering med hjélp av en bottenkarta Gver

Unionsgatans festlokaler (se figur 4).
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Figur 3. Bottenkarta och bordsplacering.

Budget

Vi hade planerat att undvika stérre kostnader infor kundtillstallningen, och med det ma-
let lyckades vi béttre &n vél. Tack vare sponsorering var dryckserveringen, tekniken
samt underhallningen gratis for foretaget. Det som orsakade kostnader var tryckmateri-
alen, papperskassarna och oOrterna. Dartill kan man rdkna med ravaru- samt personal-
kostnaderna. Inga konkreta summor presenteras i detta arbete av uppdragsgivarens 6ns-

kan.

3.2 Genomfdrandet av Hostens Kickoff 2015

Forberedelser

Torsdagen den 20.8.2015 klockan 8:00 anlande jag till Theron Caterings kontor i Sock-
enbacka. Vi hade kommit 6verens att ses dar med projektgruppen for att packa ihop all-
ting som kommer med och lasta det i bilen. Saker som packades med var de tryckta re-
klamerna, papperskassarna, namnskyltar och pinka dukar for personalen, deltagarlistan,
pennor, Theron Caterings kontaktblanketter och en gatustand med Theron Caterings af-
fisch. Dartill packade vi med drickorna samt roll-ups som vi fatt av var sponsor Beve-
rage Partners Finland. Vi var redo att aka mot Unionsgatan klockan 8:45, och vi anlande
aningen efter klockan 9:00. Forutom jag och de tva andra fran projektgruppen hade vi
hjalp av tva till personer fran Theron Catering, darutdver var Jukka Lusua fran Yucca

Oy med sin kollega pa plats for att fixa tekniken.
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Val pa plats bérjade jag med hjélp av tva andra packa giveaway-kassarna. Antalet an-
malda personer var 128, sa vi bestamde oss for att packa 140 kassar ifall det skulle
komma géster som glémt att anmala sig. Undertiden ordnade de andra salarna i skick,
bord och stolar maste flyttas till nedre vaningen for att fa plats med vara bordsarrange-
mang. Ungefar klockan 11 var vi fardiga med presentkassarna, aven alla bord och stolar
var forda bort nu. Detta var ett lampligt lage att halla lunchpaus. Klockan 12 fortsatte vi
med forberedelserna pa Unionsgatan, vi hade nu kvar att dekorera utrymmena samt att
ordna det staende bordet i skick. Som bordduk hade vi svart och rétt tyg som vi klippte i
form sa att de passade borden. Dartill hade vi vasar och dekorationskvistar som placera-
des pa serveringshborden. Klockan narmade sig 13:30 da vi hade alla dekorationer pa
plats. Samtidigt anlande matleveransen fran Sockenbacka, sa servitdrerna kunde nu

borja 1agga upp matserveringen.

b TR

Figur 4. Buffébordet ar fardigt dekorerat. Fotograf Lotta Laasonen.

Strax fore klockan 14:00, alltsa en timme innan tillstallningen skulle bérja, anlande Mia
Renwall. Tillsammans med Jukka Lusua som var teknikansvaring gjorde de soundcheck
samt gick igenom hur allting med tekniken fungerar. Da klockan blir 14:30 kommer
Theron Caterings forsaljningsteam pa tva personer samt kocken. Jag ordnar i skick mot-
tagningsbordet nere vid ingangen dér jag och en annan tar emot gasterna. Allting ar nu

fardigt arrangerat infor kundtillstaliningen, endast gasterna fattas.
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Figur 5. Giveaway-kassarna vantar i nedervaningen. Fotograf Lotta Laasonen.

Hostens Kickoff 2015 ager rum

De forsta gasterna hittade sig fram klockan 14:45. Vi granskade att namnen fanns pa
deltagarlistan, darefter berattade vi att tillstallningen befinner sig en vaning uppat dar
var personal samt valkomstdrinken véntar pa dem. Fler gaster anlande tatt efter det, den
storsta rusningen skedde ungefér klockan 15:05. Oberoende av att en del av gasterna
fattades fortfarande, satte vi igdng med programmet for att tidtabellen inte skulle stracka
sig for mycket. Karkkainens infostund fortlopte som planerat och vinnaren av lotterier
fick sitt pris. Ungefar 15:20 bdrjade vi med rundturerna. Rundturerna krdvde mer tid &n
vad vi ursprungligen planerat, eftersom vi inte hade raknat med att gésterna skulle ta sa
lang tid pa att studera lokalens utrymmen. Dessutom kunde endast ett par grupper pa tio
personer samtidigt ga till kéllarens utrymmen eftersom gangarna &r ratt sa tranga. Un-
dertiden rundturerna holl pa anlande annu ungefar 15 gaster. Da den sista rundturen var
gjord lag vi ungefar 10 minuter bakom i tidtabellen. Vi pabdrjade genast matserveringen
och da alla hade hunnit ta at sig var det dags for Mia Renwalls upptradande. Hennes
show borjade 16:30 som planerat, och slutade ungefar 16:50. Efter det tackades gasterna
for att de deltagit och i samband med det gavs varje gést en giveaway-kass. Det slutliga

antalet gaster blev 102, det var alltsd 26 anmalda personer som inte kom pa plats. Fler
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bilder togs under tillstallningen for att kunna marknadsfora efterat (se bilaga 3), som
fotograf fungerade Lotta Laasonen fran projektgruppen. Efter att sista géasten lamnat
Unionsgatans festlokal paborjade vi stadandet. En halv timme senare var vi fardiga att

lamna platsen och rikta stegen hemat.

Figur 6. Kakserveringen. Fotograf Lotta Laasonen.

3.3 Evalueringsfasen

Sasom exempelvis Vallo & Hayrinen uppmanar att gora, tackade vi alla vara samar-
betspartners, Mia Renwall, personalen pa Unionsgatans festlokal samt gasterna strax
efter kundtillstallningen. | samband med gésternas tackmejl lade jag an lank till Theron
Caterings Facebook-sida, dér det fanns bilder fran tillstallningen. Dartill satte jag lank
till en elektronisk evalueringsenkét som byggdes med hjalp av Surveymonkey, vilket &r
ett enkatverktyg pa Internet. Enkaten den bestod av fem korta fragor gallande tillstall-
ningen. Syftet med det var att utreda vad gésterna tyckte av kundtillstéliningen for att i
framtiden kunna ta i beaktande sddant som maste forbattras. Enkaten skickades till alla
som deltog i kundtillstallningen, alltsa 102 personer. Av dessa svarade 55 personer,
darmed var svarsprocenten 54 %. Evalueringsenkéten stangdes ungefar en vecka efter
att tackmejlet skickades. Efter det var det dags att sammanstélla och analysera resulta-

29



ten. DA jag hade sammansatt alla resultat holl vi annu ett mote med projektgruppen dar
vi gick igenom resultaten. Darefter skrev jag &nnu en rapport med forbattringsforslag
infor framtiden som jag skickade var projektgrupp. Mitt projekt hade nu, 18 veckor sen

starten, kommit till sitt slut.

3.3.1 Deltagarnas feedback

Evalueringsenkaten bestod av fragor gallande forhandsinfo, servering, trivsel, smidighet
samt tillstallningen som helhet (se bilaga 4). En del av gésterna gav respons redan under
kundtillstallningen. Speciellt serveringen, utrymmen samt Orterna i giveaway-kassen
fick positiva kommentarer. Resultaten visade att gésterna var 6verlag ndjda med kund-
tillstaliningen; medeltalet av tillstaliningen som helhet var 4,19/5. Serveringen fick flera
positiva kommentarer i feedbacken, kantarellsoppan pastods vara “virldens bésta” och
kakbuffén fick endast berom. Det fanns dock nagra grejer som orsakade missndje bland
deltagarna; efterratten och tallrikarna hann ta slut i ett skede, och gasterna hamnade
vanta en stund pa pafyllning. Dartill énskade flera att de hade fatt kaffe med efterratten.
Det forekom dven aningen strul med matkon eftersom sjélva buffébordet inte var sa
stort tog det lange tills alla fick at sig av serveringen. En del av gasterna hade velat att
personalen skulle ha informerat béttre om var kderna i buffébordet gick for att det skulle
ha framskridit snabbare och smidigare. Det lade vi sjdlva ocksa marke till under till-

stéllningen, och mot slutet fungerade det béttre.

Stamningen fick god respons av gasterna. Flera tyckte att lokalen var trivsam och att
andan pa tillstallningen var trevlig och avslappnad. Aven personalen fick bra feedback
bade pa plats och via evalueringsenkaten, gasterna tyckte speciellt om att de fick sa per-
sonlig service pa rundturen. Trots att stimningen i sin helhet ansags vara bra, tyckte
vissa att musiken spelades for hogt vilket forsvarade samtal med andra. Det dnskades
aven att fler stolar hade funnits pa plats, vilket ar forstaeligt. Da gasterna lamnade till-
stallningen, fick de med sig en giveaway-kass med tva olika 6rter samt tva macarons-
bakelser. Dessa orsakade mycket gladje bland gasterna, det var trevligt att vi kunde

Overraska dem positivt &hnu strax innan de for hem.
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4 DISKUSSION

Malet med att ordna Hosten Kickoff 2015 var att Theron Catering ska na bada nya och
gamla kunder genom att erbjuda dem en trevlig eftermiddag med mat, dryck och pro-
gram. Under tillstaliningen presenterades daven Theron Caterings tjanster och produkter
pa ett lockande satt, vilket forhoppningsvis bidrog till fler kunder. | samband med detta
lanserades Unionsgatans festlokal som Theron Catering nyligen bérjat hyra ut till kun-
der. Vi ville fa pa plats kring 100 gaster, och med det malet lyckades utméarkt med 102
géster. Planen var att undvika storre kostnader, och det lyckades vi &ven med. Att vara
sjalv aktiv och kontakta bade gamla och potentiella samarbetspartners och sponsorer &r
otroligt viktigt. Med att fraga kan man i varje fall inte forlora nagot. Tack vare vara
samarbetspartners undvek vi kostnader som drickor, tekniken samt artisten skulle ha

hamtat.

Sammanfattningsvis kan man konstatera att processen med att planera och genomféra
Hostens Kickoff 2015 varit utmanande men desto mer larorik och intressant. Sjalva till-
stallningen var lyckad enligt bade deltagarna och projektgruppen. Litteratur som tillam-
pades gav stort stod speciellt under planeringsprocessen. Med hjalp av den var det en-
kelt att komma igang med projektet, dessutom fick jag flera idéer infor tillstallningen.
Dartill bidrog litteraturen till att forsta battre evenemangsplanering samt varfor det ar sa
viktigt att vara noggrann, flexibel samt att bérja i tid. Att ha hjalp en noggrann tidtabell
och checklista med allt som maste goras visade sig vara nédvandiga under hela proces-

sen. Detta ar definitivt nagot jag kommer att anvanda mig av dven i framtida projekt.

4.1 Forbattringsforslag infor framtiden

Sjalva planeringsprocessen fortlopte speciellt i borjan mycket val. Vi hade bra kontakt
med projektgruppen via telefonsamtal och email, dartill hade vi méten med jamna mel-
lanrum. Ungefér vid mitten av planeringsskedet hade vi emellertid kommunikationsbris-
ter vilket orsakade vissa fordrojningar i planerandet. | framtiden lonar det sig att se till
att alla i projektgruppen ar tillgangliga sa att kommunikationen inte bryts i nagot skede.
Ett annat alternativ ar att dela arbetsuppgifterna sa att alla i gruppen ar medvetna o sitt

ansvar och att de bekréaftar att de verkligen har tid och intresse att skdta uppgifterna.
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Redan i borjan av tillstallningen blev vi lite sena i tidtabellen. Detta skedde pa grund av
att gasterna kom sent, och vi ville vanta pa att storsta delen hade kommit for att sa
manga som majligt skulle vara med om infostunden som sedan f6ljdes av rundturerna.
Det var véldigt lite vi kunde ha gjort for att inte bli bakom i tidtabellen, eftersom det var
fast av gasterna. Detta kunde vi dock ha rédknat med redan i planeringsskedet genom att
ha gjort en mer flexibel tidtabell. Slutligen paverkade det inte tillstallningens tidtabell sa
stort eftersom vi kunde kompensera tidsforlusten istéllet mot slutet av tillstallningen. |
framtiden I6nar det sig att rdkna med liknande fordrojelser och se till att de gar att fixas
sé& fort som majligt under tillstallningen. A andra sidan visade det har ocksa att man inte
blint kan folja med tidscheman och checklistor, eftersom allting inte gar att styras med
hjalp av dem. Andringar och Gverraskningar kan komma valdigt fort, s& det galler att

forsoka forbereda sig dven for ovantade handelser.

Aven om gasternas feedback tyder pa val utfort arbete av projektgruppen, gav det ocksé
en del att tanka pa infor framtiden. Den storsta missen under tillstallningen var att serve-
ringen tog slut, vilket ar nagot jag personligen tycker att inte far ske speciellt for ett ca-
teringforetag. Detta var en stor chans for Theron Catering att 6vertyga gésterna av deras
skicklighet, men denna miss kan ha varit for nagon en avgorande sak. | framtiden lonar
det sig alltsa att noga rakna hur mycket som det skall serveras samt se till att det finns
overlopps sa att gasterna inte blir utan. Detta diskuterade vi dven under vart evalue-
ringsmote, och alla var av samma asikt av att detta & nagot som inte far ske i framtida
tillstallningar. Det hade helt enkelt skett nagot strul da det beréknats hur mycket ravaror
det skall bestéllas infor tillstallningen. Storsta delen av gésterna var dock mycket nojda,
och med tanke pa att syftet var att ge en bra bild av foretaget sd man kan dra slutsatsen
att Hostens Kickoff var en lyckad tillstallning. Jag ar av den asikten att liknande till-
stallningar bor satsas pa aven i framtiden, eftersom det ar et utmarkt satt att visa kun-
derna hur viktiga de ar och att Theron Catering vill ge dem nagot trevligt alltid da och
da.

32



4.2 Slutord

Att arbeta med detta uppdrag har varit en lang och utmanande resa. Emellertid har det
aven forekommit frustrerande stunder, men for det mesta har det varit larorikt, roligt
och intressant. Innan detta projekt hade jag ratt sa mycket teoretisk kunskap om evene-
mangsplanering, men bara lite gallande den praktiska arbetsprocessen. Efter att allting
nu &r Klappat och klart, ar jag fler erfarenheter rikare som hamtat med sig vardefull kun-
skap infor min framtid. Jag hoppas att d&ven min uppdragsgivare kommer att ha nytta av
detta arbete. Avslutningsvis vill jag tacka hela teamet pa Theron Catering som gjort
detta slutarbete mojligt, dartill har de gett mig valdigt langt fria hander i detta projekt.
Ett stort tack gar aven till min handledare Susanna Fabricius som har stétt hela vagen

och satt fart pa skrivandet.
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BILAGA 1. Inbjudan

s
t
l
N THERON

CATERING

KUTSU SYKSYN KICKOFF-TILAISUUTEEN

Me Theron Cateringilla haluamme kutsua sinut syksyn Kickoff-asiakastilaisuuteen,
jossa inspiroidumme pikkujouluista ja muista loppuvuoden tapahtumista.
Tilaisuuden ajankohta on torstai 20.8.2015 klo15.00 - 17.00, ja paikkana toimii
Helsingin keskustassa sijaitseva Unioninkadun juhlahuonsisto.

Osoite: Unioninkatu 33, 00170, Helsinki, katso kohde kartalla tasta.

Sinulla on nyt oiva tilaisuus tutustua Unioninkadun monipuolisiin tiloihin, jotka
soveltuvat taydellizesti tilaisuutesn kuin tilaisuuteen!

v
= W Paikan pailld esittelemme myés
Mia Renwa! ratkaisumme loppuvuoden muihin
1 rientoihin, jonka lomassa nautitaan

Theronin suolaisista ja makeista
herkuista. Tilaisuuden viihdeosuudesta
vastaa lahjakas, The Voice of
Finlandistakin tuttu Mia Renwall!

Huom! Kutsu on henkilokohtainen, ja
tarkoitettu ainoastaan henkildille, jotka
vastaavat tyossdan tilaisuuksien
JarjEstamisesta.

Iimoittautumisst 13.8.2015 mennessa
osoittessesn
markkinointi@theroncatering.fi.

& oo

W THERON

CATERING
HE 0

Figur 7. Inbjudan skapad av skribenten.
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BILAGA 2. Menyn

1
‘.
t
/i
SHITHERON

YCATERING

N

Menu

20. ELOKUUTA 2015

Kantarellikeittoa
LG

Savuporo-canapé
VL

Leipaa ja levitetta

a la Theron Catering
VL

Kakkubuffet
a la Theron Bakery

Figur 8. Menykort skapad av skribenten.
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BILAGA 3. Bilder fran tillstallningen

Figur 10. Gasterna minglar. Fotograf Lotta Laasonen.

Figur 11. Mia Renwall upptrader. Fotograf Lotta Laasonen.
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BILAGA 4. Gasternas feedback

Q1 Mita mielta olet ennen tilaisuutta
saamastasi infosta (kutsu,

muistutussahkoposti)?

Vastattuja: 55

(ei otsikkoa)
0 1 2 3
Erittdin huono Huono Kohtalainen
0.00% 0,00% 3,64%
0 0 2

Ohitettuja: 0
4 5 ' ¢ 8 9 10
Hyva Erittdin hyva Yht a P tettu keskiarvo
58,18% 38,18% 55
32 21

2 Millainen oli mielestasi tilaisuudessa

olleen ruoan maku?

Vastattuja: 54
(ei otsikkoa)
0 1 2 3
Erittdin huono Huono Kohtalainen
0,00% 0,00% 11.11%
0 0 [

Ohitettuja: 1
4 5 7 8 9 10
Hyva Erittdin hyva Yht: a Pai
33,33% 55,56% 54
18 30

39

keskiarvo

435

4,44



Q3 Mita mielta olet tilaisuuden
viihtyvyydesta?

Vastattuja: 55 Ohitettuja: 0

(1} 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
0,00% 0,00% 12,73% 63,64% 23,64% 55 4.1
0 0 7 35 13
Q4 Mita mielta olet tilaisuuden
sujuvuudesta (tarjoilu, henkilokunta,
viihdenumero)?
Vastattuja: 55 Ohitettuja: 0
0 1 2 3 4 5 8 7 8 9 10
0,00% 545% | 18,18% I 50,91% 25,45% 55 3,96
0 3 ‘ 10 28 ‘ 14
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Q5 Miten hyvin koet tilaisuuden kaiken
kaikkiaan onnistuneen Theron Cateringin
osalta?

Vastattuja: 54 Ohitettuja: 1

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Erittdin huonosti ‘ Huonosti Kohtalaisesti | Hyvin Erittain hyvin Yhteensa Painotettu keskiarvo
000% | 1,85% 1,11% 53,70% 33,33% 54 4,19
0 1 6 29 18
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Tarjottavat eivit z3a loppua kesken!

sopivan lykv ei liikaz puheita. mukavat tilat katsastaa. vilhdyin, kiitos ! Tuli jo postiakine..

Kokki ihmetteli, etia missa tarjoilijat j3 hald itse lis3g soppaa seka sen jalkeen [autasia, asiskkast
joutuivet itse kaatelemaan valkowiininsa, tervetuliziskeohariz el tagjottu

hielenkintoista k3yds kyseisessa paikassa. sujuva lyhyt esittehy oli oikein hywd. Hienot jarjestelyt.
Kiitos cikein palpon toivotiavasti viela tavataan

hAusiikki oli alussa hisman lizn lujalla, veikkakin oli oikein peda mosiikkia ;) Keskustelu muiden
kanzsa waAhan vaikeswtui..

Aivan loistava kantarellikeitto!!!

tarjoilun sujuvuudessa pients takkuilua-poydasta loppuw =amaan aikaan kaikk kakut, servetit ja
lusikat — vierasjono seisoi ja odotti tdydenmysta! kakkujono oli molemmilta peolin piytad, mutta
kakkulapicita oli vain yksi per kaklouw

Henkildkuntanne tosi ystévallista, iloista ja awuliastal Ja tarjolla ollest ruuat ja kakut ofivat
eringmzizia!

tarjoilut loppuivat kesken, tapahtuman etenemizaikataulusta olisi voinut tiedottaa selkedmmin, tila
oli melka [2mmin — mahtazko ilmastointi yleensa toimia?

THlaiswuden sujuvuudesta annoin kohtalaisen siksi, etta sina oli odotelua jz ettd taustamusiikki ofi
iham liian lujza soitettu. 30 crmen paahdm & kwwlunut mit3 toiselle puhui. kMyoskin esiintyjEn a3ni
hizman hukkui kun musikki 201 niin [ujalla. Muotein kitos tlaisvedesta. Ruokahan oli taas kerran
erinomaista! Mukava myds kuulla uusista "asluevaltauksista”.

Ruckaz en syamyt koska olin menossa toiseen tilaisuuteen. Tarkeinta oli =3ada tutustua tiloihin
Lihes henkilokohtainen opastus oli hywas. Artistista en pitanyt.

Ruckaz tai jalkinuckaa ofisi voinut oflz 2hkE vEhdn enemmén poydasss, etteiviat ne olisi loppunest
kesken. KMuuten ihan koistavat tarjoilut!

Hei! Clemme kayttdneet Unioninkztua paljon kokouksiimme. aincs huono palaute on tullut
lengattomasta verkkoyhteydests. 52 on niin krittinen kohta, et voi 251583 vastaisuudesss
Unigninksdun kokoustilojen kSytdn, Tahdn olisi sastava pikaisesti korjaus.

Henkildiden esittely olisi prtdnyt ollz ssllzizslla paikslls, ettd heiddt olisi woinut ndhda. 13
erinomaisien kakkujen kanssa olisin toivonut kupin kahvia!

Tarjoiltavat kakut loistivat tilaisuuden puclessa valissE poissaclollzan. Mitd en pa&ssyt maistamaan.
idlen k3yryt juhlahuoneistossa tilaisuuksizsa sikaisemminkin. Silloin loppui ruoka kesken. Cnkohan
annokset mitgitsttu sing oiksin?

Kaksi keiton jakajaa olisi oflut paikallaan. Riistapiiraat olivat loppu, kun tulin ruokajoncon. Wyos
makeat @rjottavat loppuivat kesken. Is8nndt erottuivat hyvin joukosta pun. huivien ansiosta. Keitto
oli tosi Frpeda!

Kiitos hauskoista juhlista ja hyvastd tarjoilusta. 5iitd ol kiva 15hted jatkamaan teiteiden yohon.
Kiitos antoizasta tilsisuudesta!

Lampimzt kaitoksst leppoisasta ehtoosta.

thiznks for all the information

hizailman parasta kantarellikeitios )

Kiitos taas kerran. ¥Yrit gitbagissa on tosi kiva jutiu, naisille sopiva.

Kiva tilaizuwus, kittos! vihan ofi sekeannusta, mistd katkkialta ruokajonot kulkevat {=hks tila siheutt
s2n] ja jElkiruckakakut olivat aika gjoin jopa loppu ja sai odotella uusia tovin (syy ehka niiden
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