OULUN AMMATTIKORKEAKOULU

Kia Airola & Senni Pohjanen

TAPAHTUMAOPAS OPISKELIJAYRITYS TRAPESTILLE
Kehittamistyd Trapesti Oy:lle



TAPAHTUMAOPAS OPISKELIJAYRITYS TRAPESTILLE
Kehittamistyd Trapesti Oy:lle

Kia Airola & Senni Pohjanen
Opinnaytetyo

Kevéat 2024

Liiketalouden tutkinto-ohjelma
Oulun ammattikorkeakoulu



TIVISTELMA

Oulun ammattikorkeakoulu
Liiketalouden tutkinto-ohjelma, esihenkilotyo ja henkilostbosaaminen

Tekijat: Kia Airola & Senni Pohjanen

Opinnaytety6n nimi: Tapahtumaopas opiskelijayritys Trapestille
Tyon ohjaaja: Topi Haapasalo

Tyon valmistumislukukausi ja -vuosi: Kevat 2024

Sivumaara: 41 + 3 liitetta

Tama opinnaytetyo luotiin tutkimuksellisena kehittamistyona toimeksiantajayritys Trapesti Oy:lle.
Tyon tavoitteena oli luoda konkreettinen ja helposti sovellettava opas sisaltaen muun muassa ta-
pahtumatuotannon perusteita. Kehittamisty6ta ohjaava tutkimuskysymys liittyi oppaaseen tulevaan
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ABSTRACT
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The aim of this thesis was to provide student company Trapesti Oy with practical tools for event
planning. The project yielded an event guide and calendar, recognizing the company's need for
structured event management. The creators, who had worked as event planners within Trapesti,
identified this need with the company’s current staff. The comprehensive 63-page event guide,
divided into four sections covering pre-event, during-event, post-event, and event assistance,
serves as a roadmap for organizing events. Additionally, a calendar was developed to provide a
timeline and information overview for events throughout the year.

The research and development project focused on tailoring these tools for Trapesti's specific needs.
By combining case study and constructive research methodologies, insights were gained into
Trapesti's challenges and opportunities in event planning. Data collection involved analyzing
existing event guides and conducting brainstorming workshops with Trapesti's employees,
ensuring the guide addressed their requirements.

Upon completion, the event guide was handed over to Trapesti's event coordinator for
implementation. The thesis did not include the monitoring of the guides usage. Trapesti was given
the right to update the guide to reflect evolving information and content needs.

Keywords: Events, support material, student company, guide
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1 JOHDANTO

Yritystoiminnassa vaihtuvuus nahdaan yleisesti huonona asiana. Tyontekijoiden vaihtuvuus rinnas-
tetaan usein sitoutumattomuuteen tydssa tai yrityksessa (Viitala 2021, 45). Tyontekijan lahtiessa
tiimien toiminta voi keskeytya, ja yritys menettaa osaavia tekijoita. Lyhyella aikavalilla toimintaan
muodostuneita aukkoja voi olla vaikea tayttaa, ja uusien tyontekijoiden perehdytys vie resursseja
muulta toiminnalta. (Ghosh, Satyawadi, Joshi & Shadman 2013, 288-289.)

Kun tyontekijat vaihtuvat, kokee yritystoiminta muutoksia. Jatkuvuus nykyisessa liketoiminnassa
seka asiakkaille tarjottavissa palveluissa tulisi huomioida naiden muutosten lomassa (Viita 2020,
159). Henkiléstéjohtaminen sisaltaa kyvyn johtaa muutosta ja uudistumista. Tahan sisaltyy myos
organisaation ja sen tyontekijdiden muutoskyvykkyyden parantaminen. (Viitala & Jylha 2013.)
Tyontekijoiden vaihtuvuus ei ole kuitenkaan aina huono asia. Uudet tyontekijat voivat tuoda muka-
naan uusia nakokulmia ja kykyja, joista yritys voi hyotya. (Chillakuri 2020, 1290.) Tallaiseen vaih-

tuvuuteen perustuu toiminta opiskelijayritys Trapestilla.

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja ja tapausyritys Trapesti Oy, (myohemmin Trapesti tai yritys),
on Oulun Ammattikorkeakoulun alaisena toimiva opiskelijayritys, jota pydrittavat tradenomiopiske-
lijat. Toiminta opiskelijayrityksessa tarjoaa mahdollisuuden hyddyntaa opinnoista saatua osaamista
kaytanndssa, yrityksen liiketoiminnan eri osa-alueilla. Trapestin palvelut koostuvat tradenomiopin-
tojen koulutussuuntausten mukaisesti, ja tarjolla on esimerkiksi kirjanpidon palveluita, markkinoin-

tia, web-suunnittelua, henkilostohallintoa seké tapahtumatuotantoa (Trapesti, 2024).

Opinnaytety0 rajautui tutkimukselliseksi kehittamistyoksi aiheena “Tapahtumaopas opiskelijayritys
Trapestille”. Molemmat tdman opinnaytetyon tekijoista ovat tydskennelleet Trapestilla tapahtuma-
tuotantojen seka henkilostohallinnon parissa, ja havainneet kehittamiskohteen liittyen tukimateri-
aaleihin, joita ei tapahtumatuotannoille yritykselta I6ydy. Tapahtumaopas auttaa ensisijaisesti hen-
kilostosuunnitteluun liittyvissa haasteissa, mutta pyrkii myos tukemaan liiketoiminnan kehittami-
sessa. Perehdytysajan ollessa Trapestilla rajallinen, ja tiimien tarvitessa usein tukea viela sen jal-
keen, ovat perehdytysta ja toimintaa tukevat materiaalit isossa arvossa.

Tapahtumat ovat opiskelijayritykselle keskeisessa roolissa, niin yrityksen sisaisen henkilostohallin-

non, kuin ulkoisen markkinoinnin puolesta. Trapesti on myynyt tapahtumatuotannon palveluita,
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seka jarjestanyt niita itse kohderyhmilleen markkinointimielessa. Trapestin omalle henkilokunnalle
tapahtumat ovat osa perehdytysta ja palkitsemista. Tapahtumat ovat tarkea osa Trapestin brandin
rakentamista, ja tapa tavoittaa kanssaopiskelijat, jotka ovat potentiaalisia tyontekijoita ja asiakkaita

Trapestille.

Opinnaytety6na luotava konkreettinen tapahtumaopas tulee toimimaan tydkaluna Trapestille, tu-
kien yrityksen tapahtumatuotantoa ja toiminnan jatkuvuutta. Tapahtumaopas tullaan suunnittele-
maan ja toteuttamaan Trapestin tarpeisiin kohdennettuna. Trapestin tulevat tyontekijat paasevat
soveltamaan omaa tietotaitoaan, ja poimimaan oppaasta vinkit omaan tarpeeseen. Kaytannonla-
heinen ja helposti sovellettava tapahtumaopas auttaa tapahtumatuottajaa kasittelemaan tapahtu-
maprosessin eri vaiheita tuotannon edetessa. Tapahtumaoppaan kautta mahdollistetaan se, etta

yrityksen resursseja voidaan hyddyntaa mahdollisimman tehokkaasti.

Tassa opinnaytetyon raportissa kasitellaan Trapestia, seka tapahtumatuotannon perusteita. Ta-
pahtumien merkitysta toimeksiantajayritykselle pohditaan, seka tapahtumaoppaan suunnittelu- ja
toteutusprosessia avataan. Valmis tapahtumaopas tulee |0ytymaan taman opinnaytetyoraportin liit-

teena.



2 KEHITTAMISTYON MENETELMAT JA RAJAUKSET

Tama opinndytetyo on tutkimuksellinen kehittdmistyo, jonka tuloksena luodaan tapahtumaopas
Oulun ammattikorkeakoulun tiloissa toimivalle opiskelijayritys Trapestille. Opinnaytetyohon kuuluu
oppaan suunnittelu seka toteutus. Oppaan hyddyntamisen seuraaminen on rajattu opinnaytety6n

ulkopuolelle.

Kehittdmistyolle suuntaa antava ja toimintaa ohjaava tutkimuskysymys on seuraavanlainen. Mil-
laista sisaltda omaava tapahtumaopas tulee palvelemaan Trapestia ja sen tarpeita parhaiten tule-
villa kausilla? Tama kysymys ohjaa tutkimaan Trapestia yrityksena ja hahmottamaan sen tarpeita,
seka haasteita tapahtumatuotantojen kanssa. Lisaksi opasta varten on oleellista perehtya tietoihin
siita, millaisia tapahtumia Trapesti jarjestaa, tai millaisissa tapahtumissa se on ollut mukana. Ta-
pahtumatuotannon perusteet ovat opasta tehdessa hyvin oleellisessa asemassa, jotta alusta toi-
mivalle tapahtumatoiminnalle saadaan rakennettua. Tyohon tullaan rajaamaan vain Trapestin ta-

pahtumatoiminnan kannalta oleellista teoriaa.

Tutkimuksellisessa kehittamistyossa yhdistyy tieteellinen tutkimus ja arkinen kehittaminen. Tavoit-
teena tutkimuksellisessa kehitystydssa on todellisten, tydelamasta kumpuavien ongelmien rat-
kaisu. Tutkimuksellinen kehittamistyd pohjautuu usein useampaan eri menetelmaan. Tyypillisesti
se tuottaa aina kaytannon parannuksia tai tarjoaa uusia ratkaisuja, joihin myds opas lukeutuu. (Hu-

manistinen ammattikorkeakoulu 2024.)

Lahestymistavat talle opinnaytetydlle ovat konstruktiivinen tutkimus, eli ratkaisevan tuotoksen ra-
kentaminen, seka tapaustutkimus, silla tuotos luodaan yrityksen tarpeita ajatellen ja heidan toimin-
taansa tarkemmin tutustuen. (Humanistinen ammattikorkeakoulu 2024.) Opinnéytetyon ollessa
kohdistettu Trapestille, yritysta ja sen resursseja tapahtumatuotannoissa tutkitaan tapaustutkimuk-
sen kautta. Tapaustutkimus sopii lahestymistavaksi kehittdmistyélle, kun esimerkiksi tapausyrityk-
selle tuotetaan kehittamisehdotuksia, ja pyritadn ymmartamaan yritysta sen omassa toimintaym-
paristossa (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2018, 52).

Kehittamistyona Trapestille luotava tapahtumaopas edesauttaa yrityksen toiminnan jatkuvuutta, ja
toimii tukimateriaalina perehdytyksessa ja tapahtumia jarjestettaessa kauden kaikkina vaiheina.



Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden (2018, 65) mukaan, kun kehittamistehtavana on luoda konkreet-
tinen tuotos, sopii lahestymistavaksi konstruktiivinen tutkimus. Tapaustutkimuksen kautta saadut
kehitysideat hyodynnetaan konstruktiivisessa tutkimuksessa, ja sen avulla pyritaan saamaan ai-
kaan muutosta. Konstruktiivisessa tutkimuksessa on tavoitteena luoda kaytannon ongelmalle pe-
rusteltu ratkaisu, joka sidotaan teoreettiseen tietoon. Kehittamistoissa on usein piirteita useista la-

hestymistavoista. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2018, 51.)

Kehittamistyota tehdessa hyddynnetaan tutkimusmenetelmia, vaikka tavoitteet ovat kehittami-
sessa. Tassa tyossa kaytettavia menetelmia ovat sekundaaristen tekstiaineistojen, kuten muita tar-
koituksia varten jo olemassa olevien tapahtumaoppaiden analyysi, seka ideointi tapausyrityksen
tydntekijoiden kanssa. Sekundaarisista aineistoista saadaan analysoitavaa materiaalia oppaan luo-
mista, sen sisaltoa ja rakennetta varten (Kananen 2019, 28-29). Tydssa hyodynnetdan myods yh-
teista ideointia tapausyrityksen tyontekijdiden kanssa, silla sen pohjalta saatava aineisto auttaa
luomaan oppaan juuri heidan tarpeisiinsa kohdennettuna. Tallainen varsinaista kehittamistyota var-

ten keratty aineisto on primaarista (Kananen 2019, 29).

Ideoinnista saatava aineisto litteroidaan selkeaan muotoon, jolloin sen sisaltoa on helppo hyodyn-
taa opasta koottaessa. Litteroitua aineistoa teemoitellaan, eli tutkimusongelman ja kehittamistyon
kannalta oleelliset aiheet sisallosta paikannetaan (Juhila, 2021). Sekundaarisina aineistoina toimi-
via tapahtumaoppaita tullaan analysoimaan laadullisen sisallonanalyysin kautta, seka valmiiden

oppaiden runkoa ja rakennetta tutkitaan opasta koottaessa.

Tutkimusmenetelmien kautta pyritaan saavuttamaan tieto siita, millainen opas palvelee Trapestia
parhaiten, ottaen huomioon yrityksen toiminnan mahdolliset ongelmat ja haasteet. Myos tyonteki-
jéiden vaihteleva osaaminen tapahtumatuotannoissa tulee vaikuttamaan oppaan siséltoon. Yh-
dessa ideointi antaa kaikille tyontekijoille mahdollisuuden jakaa omia kokemuksiaan, ja niiden poh-

jalta kertoa, mitka asiat hyodyttaisivat juuri heita.

Vaikka tutkimuksellisessa kehittamisessa voidaan tietoperustassa hyodyntdd myds tyopaikoilta
saatua hiljaista tietoa tutkittavasta ja kehitettavasta kohteesta (Humanistinen ammattikorkeakoulu
2024), kootaan tassa opinnaytetyossa tietoperusta tutkimuskirjallisuuden pohjalta. Tydssa hyddyn-
netaan tietoperustan aineistona muun muassa tapahtumatuotantoihin ja tapahtumien jarjestami-

seen liittyvia teoksia. Lisaksi Trapestia kasitellaan yrityksena, ja taman ohella sivuutetaan henki-
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lostohallinnon teoriaa, seka sitoutumista yritykseen. Nama teemat valikoituivat tyohon, silla ne nayt-
taytyivat opinnaytetyon tekijoille oleellisina aiheina liittyen tapahtumien poikkeuksellisuuteen tyo-
tehtavana tutkittavassa yrityksessa. Tuotettavassa oppaassa hyddynnetaan tyodlle luotavaa tieto-

perustaa, seka tekijoiden tuntemusta tapausyrityksesta ja sen toiminnasta.

Tapahtumien ollessa yleisesti hyvin laaja kasite eri tapahtumalajeineen, tavoitteineen ja kohderyh-
mineen, on opas rajattu kasittelemaan seuraavanlaisia Trapestille kohdennettuja tapahtumia:

Opas kasittelee fyysisia tapahtumia, joissa opiskelijayritys Trapesti on joko paajarjestaja, tai yhteis-
tydkumppani. Tapahtumat voivat olla jarjestetty jo aiemmin, tai niille voidaan 16ytaa paikka tapah-
tumakalenterista. Oppaassa on lisaksi tyokaluja ja ideoita uusien tapahtumien suunnitteluun. Koh-
deryhm@na ovat ensisijaisesti kanssaopiskelijat, jotka ovat Trapestin potentiaalisia tyontekijoita
seka asiakkaita. Aiemmin jarjestettyjen tapahtumien strategista kannattavuutta ei tarkastella tassa

opinnaytetydssa.
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3 TRAPESTI

Trapesti on vuonna 2003 perustettu opiskelijayritys. Talla hetkelld Trapesti toimii Oulun Ammatti-
korkeakoulun tiloissa ja yritysta pyorittavat tradenomiopiskelijat. Trapesti tarjoaa mahdollisuuden
hyodyntaa opinnoissa kerrytettya osaamista kaytannon toimeksiannoilla ohjaavien opettajien joh-
dolla. (Trapesti 2024.)

Trapesti toimii kausiluonteisesti, ja alkukevaalla jarjestettavan rekrytointiprosessin kautta henki-
|0std pyritdén vaihtamaan kokonaan. Opintojen vaihtelevuus voi kuitenkin aiheuttaa tilanteita,
joissa uusia tyontekijoita rekrytoidaan muinakin aikoina tarpeen ilmentyessa. Esimerkiksi koulutuk-

seen sisaltyvien harjoitteluiden tai toiden vuoksi, voi tyontekija joutua jattamaan kauden kesken.

3.1 Opiskelijayrityksen toiminta ja tavoitteet

Opiskelijayritykset ovat opiskelijoiden itse pydrittdmia yrityksia omilla tuotteillaan tai palveluillaan.
Oulun ammattikorkeakoulun puitteissa tydskentelevéat opiskelijayritykset voivat saada ohjausta kor-
keakoulun henkilstolta tekemisen tueksi. (Oulun ammattikorkeakoulu 2024.) Opiskelijayritys Tra-
pestia pyorittavat tradenomiopiskelijat, jotka haluavat opintoihinsa pohjautuen kerryttaa kaytannon
kokemusta alalta. Trapesti toteuttaa opintoja vastaavia toimeksiantoja yrityksille. Naista esimerk-
kina Trapesti listaa sivuillaan esimerkiksi yrityksien kirjanpidon ja kotisivujen suunnittelun. Opiske-
lijat kartuttavat toiminnasta itselleen vastikkeeksi opintopisteita. (Trapesti 2024.) Tulot toimeksian-

noista menevat Trapestin toiminnan kehittdmiseen ja tyontekijoiden hyvinvointiin.

Yrityksen toiminnan jatkuvuus vaatii motivoituneita tyontekij6ita, joilla on halua oppia uutta tekemi-
sen kautta. Eri suuntauksista tulevat tradenomiopiskelijat antavat toiminnalle erilaisia nakdkulmia,
jakaen silti yhteisen tavoitteen uuden oppimisesta ja kokemuksien kerryttdmisesta. Tallainen vaih-
tuvuus edesauttaa seka osaamisen, etta ajattelutapojen uudistumista (Viitala 2021, 45). Trapestin
ollessa opiskelijayritys, on sen toiminta joustavampaa ja luo nain hyvan alustan kokeilla omien ide-

oiden toteuttamista projektien parissa.

Kuten muissakin yrityksissa, on myos Trapestilla henkilostojohtaminen isossa roolissa. Trapestin
henkilostohallinnosta vastaavat toimitusjohtaja, seka henkilostovastaava, joilla on vain kuluva kausi
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aikaa oppia ymmartamaan tyontekijoiden henkilokohtaisia tavoitteita ja motivoivia tekijoita. Trapes-
tin henkilosto asettaa yrityksen yhteiset tavoitteet kauden alkaessa (Kukkonen & Sippola 2023).
Tavoite toiminnalle voi liittya tulokseen yritysnakdkulmasta (Luukka 2024, 202), ja téllainen tulos-
painotteinen tavoite asetetaan myos Trapestin kausille. Lisaksi tavoitteena kausilla voi olla esimer-
kiksi onnistunut |&hijohtaminen, joka voi olla yrityksen menestymiselle valtava voimavara. Onnistu-
nut lahijohtaminen selkeyttaa tavoitteita, rakentaa yhteisty6ta, seka tukee onnistumista (Viitala
2021, 50).

Henkilostojohtamiseen liittyva People and performance —teoria ja sen malli (KUVIO 1) selkeyttavat
yhteytta henkilostojohtamisen ja tyontekijoiden suoriutumisen valilla. Onnistunut henkilostojohta-
minen vaatii ymmarrysta henkiloston kyvyista, motivaatiosta ja vaikutusmahdollisuuksista, joita voi
hyddyntaa lahijohtamisessa. Kun lahijohtamisessa ymmartaa nama henkilokuntaa koskevat tekijat
ja hyodyntaa niita esimerkiksi tyotehtavia ja tavoitteita asettaessa, saadaan aikaan sitoutuneita,

tyéhonsa tyytyvaisia tekijoita, jotka suoriutuvat tydstaan paremmin. (Viitala 2021, 20.)

Kyvyt
Sitoutuminen
HENKILOSTO- Mitivastio Lahi-
JOHTAMINEN johtaminen
TyStyy-
Vaikutus- b

mahdollisuudet

KUVIO 1: People and performance —teoria (Viitala 2021, 20)

3.2 Opiskelijayritystoiminnan haasteet

Trapesti opiskelijayrityksena kokee toiminnassaan erilaisia haasteita, joista osa liittyy henkilosto-
suunnitteluun. Trapestin kausi on pituudeltaan sama, kuin opintojen lukuvuosi. Yleisesti tyontekijat
ovat toiminnassa mukana vain yhden kauden, jonka jalkeen tilalle vaihtuu uusi henkilosté (Kukko-
nen & Sippola 2023).

Liiketoiminnan nopeasyklisyys voi usein aiheuttaa hankaluuksia henkilostosuunnittelulle. Keskeiset
haasteet liittyvat vaatimuksiin yritysten toiminnan joustavuudesta. Tama on seurausta esimerkiksi

muutosten nopeudesta. (Viitala 2013, 74.)
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3.21 Sitoutuminen & motivaatio

Yksi sitoutumisen maaritelma on henkilon psykologinen suhde tyoorganisaatioon. Jos suhde on
hyva, kokee tyontekija kuuluvansa tyoyhteisoon ja kehittyvansa sen tuella. Myds tyonantaja hyotyy

sitoutuneesta tyntekijasta parempien suorituksien ja luovuuden myéta. (Viitala 2021, 45.)

Kun tyontekijat ovat opiskelijoita, on heilla useimmiten opiskelijayrityksen toiminnan ohella omia
opintoja, harrastuksia, seka toita, mika voi vaikeuttaa sitoutumista toimintaan. Joillekin tyontekijdille
tyohon sitoutumisen tarkea kriteeri voi olla juuri tyon ja arjen tasapaino (Juuti & Vuorela 2015, Luku
3). Rajoitteet liittyen ajankayttoon haastavat sitoutumista myos Trapestilla (Kukkonen & Sippola
2023). Tarkeita asioita uutta tyontekijaa sitouttaessa ovat realistisen kuvan antaminen tyosta jo
rekrytointivaiheessa, seka hyva perehdytys. Perehdytyksen avulla tyontekijélle luodaan valmiudet

uudessa tehtavassa suoriutumiseen ja tydssa parempaan viihtymiseen. (Viitala 2021, 97.)

Toiminnan haasteena voi liséksi olla tyontekijdiden henkilokohtainen tydmotivaatio, ja motivaatio
tiettyjen tyotehtavien hoitamiseen. Tyomotivaatioon vaikuttavia tekijoita ovat esimerkiksi tydyh-
teiso, tydymparisto, seka henkilon persoonallisuus. Tyotehtavissa, joihin myos yrityksen tapahtu-
matuotannot kuuluvat, motivaatiota voi yrittaa loytaa ymmartamalla, miksi kyseinen tehtava on tar-

kea. (Sinokki 2016, luku 6: Keinoja henkildkohtaisen tydmotivaation edistamiseksi.)

3.2.2 Jatkuvuus

Jatkuvuus on yrityksen toiminnalle peruspilari. Silld voidaan ajatella olevan useampi ulottuvuus,
kuten yritystoiminnassa taloudellinen-, palvelullinen-, seka osaamisen jatkuvuus. Jatkuvuuden yl-
lapito on tarkeaa myos asiakassuhteiden kannalta, jotta yritys nahdaan luotettavana palveluntarjo-
ajana. (Lyytinen 2019.)

Kauden paattyessa Trapestilla, vaihtuu tydntekijdiden liséksi niin sanottu johtoporras, eli Tapestin
toimitusjohtaja seka yrityksen toimintaa ohjaava hallitus. Vaikka terve vaihtuvuus on hyva asia yri-
tykselle, vaihtelee se, mik& on sopivaa vaihtuvuutta myds sitoutumisen nakdkulmasta (Viitala 2021,
45). Edellisen kauden ideat ja suunnitelmat voivat henkildstovaihdoksessa jaada jalkoihin, eika

kaikki tarpeellinen tieto siirry uudelle henkildstolle (Kukkonen & Sippola 2023).
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Tapahtumat vaativat usein pidempaa suunnittelu- tai toteutusaikaa, ja valmiiksi tehty tapahtuma-
suunnitelma voi kadota edellisen vastaavan mukana. Onnistunut rekrytointi ei ole aina itsestaan-
selvyys, vaan liian vahaisella henkilostolla on vaikeaa resursoida tekijoita muuhun kuin omiin vas-
tuutehtaviin. Epaonnistunut rekrytointi voi johtaa organisaation ja tyontekijan kérsimykseen (Viitala
2021, 71).

3.3 Tapahtumien merkitys Trapestille

Trapesti on jarjestanyt ja ollut yhteistyokumppanina erilaisissa tapahtumissa jo perustamisvuodes-
taan asti. Tana aikana Trapestin toimitilat ovat vaihtuneet, tapahtuma-ala on muovautunut tahan
paivaan ja useita tyokaluja on kehitetty tapahtumajarjestamisen tueksi. Aiemmin jarjestetyista ta-
pahtumista ovat uusille henkildstdille siirtyneet vain iloiset Instagram-kuvat, suunnitelmien ja ohjei-

den ollessa kadonneet.

Trapestin tapahtumissa kohderyhmana ovat kanssaopiskelijat, ja tapahtumia jarjestetaan koulun
tiloissa, tai muiden opiskelijatapahtumien ohella. Ammattikorkeakoulun sisélla toimivat opiskeli-
jayhdistykset jarjestavat tiettyja tapahtumia vuosittain, joihin Trapestilla on mahdollisuus osallistua
omalla panoksellaan. Usein henkilostonvaihdoksen yhteydessa tieto naista tapahtumista ja mah-
dollisuudesta osallistua niihin katoaa, eika tapahtumiin osata tai tiedeta osallistua. Myos Trapestin
omat tapahtumat ovat viime kausina uhanneet jaada taka-alalle, ensin koronapandemian myota,

mutta myds henkildstojen valilla tapahtuneiden informaatiokatkosten vuoksi.

Opiskelijatapahtumissa kohderyhmana ovat opiskelijat eri aloilta, ja heille suunnattujen tapahtu-
mien tavoitteet liittyvat yleensa yhteisollisyyteen. Yhteisollisissa tapahtumissa korostuu ajatus yh-
dessa tekemisesta ja -olemisesta. Tallaisessa tapahtumassa myds osallistujilla on aktiivinen rooli,
ja tapahtuman jarjestajien kanssa ollaan vuorovaikutuksessa (Catani 2017, 23). Yhteisollisyytta
tukevat opiskelijatapahtumat antavat opiskelijoille myés mahdollisuuden rentoutua hetkellisesti
opiskelujen ohella, tai edesauttavat tutustumista muihin kanssahenkisiin opiskelijoihin (Studen-
tum.fi 2017).

Kun tapahtumia on jarjestdmassa opiskelijayritys, yhdistyy toiminnassa nakokulmat ja tavoitteet
seka yritys-, ettd opiskelijatapahtumista. Onnistuneiden tapahtumien jarjestdminen on talléin myds

nakyvyyden kannalta tarkeaa, sillé se luo organisaatiosta ja sen tyontekijoista miellyttdvan kuvan
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tapahtuman osallistujille (Wallo & Hayrinen 2022, 23). Osallistujia voivat olla niin opiskelijayrityksen
potentiaaliset tyontekijat, jotka nakevat heidat houkuttelevana tyonantajana tai asiakkaat, jotka tun-
nistavat yrityksen aktiivisena ja tehokkaana kumppanina. Yrityksen brandia, eli kokoelmaa mieliku-
vista, jotka erottavat yrityksen kilpailijoistaan, tuetaan positiivisilla kokemuksilla tapahtumien kautta.
(Catani 2017, 21.)

Koska Trapestin toiminnan tavoitteisiin ja arvoihin kuuluu uuden oppiminen, ovat tapahtumat oikea
aarrearkku sen suhteen. Tapahtumia tuottaessa oppii useita eri taitoja, sita enemman, mita laajem-
min on toteutuksessa mukana. Tuottajan tydssa korostuvat muun muassa luovuus, ongelmanrat-
kaisutaidot, paineensietokyky, seka kyky tydskennella erilaisten ihmisten kanssa (Wallo & Hayrinen
2022, 268). Yrityksen sisalla olemassa oleva tieto ja toimintatavat eivat aina siirry uudelle henkil6s-
tolle, ja kaikki voidaan joutua aloittamaan nollasta (Kukkonen & Sippola 2023). Tama voi koitua

ongelmaksi myds tapahtumien jarjestamisessa.

3.3.1 Brandin rakentaminen ja nakyvyys

“Yritystapahtuma on investointi, jonka tavoitteena on syventaa asiakassuhdetta, parantaa bisnesta
ja vahvistaa yrityksen brandia”, kuvaillaan Catanin (2017) kirjassa Onnistunut yritystapahtuma. Tra-
pestin toimitilat tata opinnaytetyota tehtaessa eivat ole sijainniltaan kovin kilpailueduksi, ja naky-
vyys taytyy hankkia muualta. Nakyvyyden voi nostaa tavoitteeksi esimerkiksi tapahtumamarkki-
nointia suunniteltaessa. Organisaation sisalla tulee osata vastata kysymykseen siita, miksi tapah-
tumaa ollaan jarjestamassa ja talloin vastauksena voi toimia tavoitteellinen nakyvyyden hankkimi-

nen yritykselle tapahtuman kautta (Wallo & Hayrinen 2022).

Mita enemman yritysta ja sen brandia nostetaan esille eri reitteja, lisytyy myos yrityksen tunnet-
tuus samalla (Pohjola 2019, 201). Trapestilla on kaytdssa markkinoinnin eri kanavia sometileista
nettisivuihin, mutta nakyvyyden lisdamista kampuksella kohderyhman keskuudessa tavoitellaan.
Kohderyhmana tapahtumiin osallistuvat opiskelijat ovat my6s Trapestin tulevia tyontekijoita ja mah-
dollisia asiakkaita. Kaikki yrityksen markkinointi ja viestintd, sek kaikki tapahtumat ovat omalta
osaltaan myos yrityksen rekrytointia (Luukka 2019). Trapestin jarjestaessa perinteista paasiaisas-
kartelutempaustaan opiskelijoiden tavoittamiseksi, luodaan askartelun yhteydessa Trapestista

my0s hyvaa tydnantajakuvaa.
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Tapahtumat voivat myds olla markkinointikeinona vaikuttavampia, kuin esimerkiksi markkinointi so-
siaalisen median kanavissa. Henkilokohtaisen kokemuksen voimakkuus on merkittavampi, kuin
mainoksessa, joka tulee vastaan puhelinta selatessa. (Korhonen, Korkalainen, Pienimaki & Rintala
2015.) Tata tietoa voidaan Trapestilla hyddyntaa markkinointiin liittyvia valintoja tehdessa. limoite-
taanko tulevasta rekrytointiprosessista vain sosiaalisessa mediassa, vain jarjestetaanko sita varten

myos tapahtuma, jossa paastaan osallistujien kanssa vuorovaikutukseen.

3.3.2 Verkostoituminen & yhteisollisyys

Monissa erilaisissa tapahtumissa voidaan luoda ammatillisia verkostoja (Tyoterveyslaitos 2024).
Oulun ammattikorkeakoulussa jarjestetaan paljon erilaisia tapahtumia eri toimijoiden toimesta. Esi-
merkiksi Tuuni-tapahtumassa on mahdollisuus paasta verkostoitumaan mahdollisten asiakkaiden
ja yhteistyokumppaneiden kanssa, seka lisadmaan tunnettuutta opiskelijoiden keskuudessa (Lei-
nonen, Olkoniemi, Oksanen & Kyrolainen 2019). Myds Osakon jarjestama Hurmoksen paivatapah-

tuma antaa Trapestin kaltaiselle yritykselle tilaisuuden nakyvyyteen ja verkostoitumiseen.

Kun yritys jarjestaa tapahtumia, on ensisijaisia tavoitteita esimerkiksi osallistujien valisien suhtei-
den syventaminen, yrityksen liiketoiminnan parantaminen tai brandin vahvistaminen. Vaikka tapah-
tuma on yrityksille yleisimmin rahallinen investointi, ei silti sen tavoite ole aina liiketoiminnallinen.
Yritykset jarjestavat tapahtumia myos esimerkiksi omalle henkilostolleen, jolloin tavoitteena voi olla

henkildkunnan sitouttaminen lisddmalla yhteenkuuluvuuden tunnetta. (Catani 2017, 19.)
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4 TAPAHTUMATUOTANNON PERUSTEET

Tapahtumat voidaan nahda yrityksessa yksittaisina projekteina, tai osana vakituista toimintaa, mi-
kali tapahtumaa jarjestetaan toistuvasti. Tapahtumat vaativat usein paljon tyéta, ja voi olla vaikea
tietad, mista lahted liikkeelle. (liskola-Kesonen 2006, 8.) Tapahtumatuotannon perusteita kasitte-

leva opas voi olla tuki, joka auttaa Trapestia alkuun padasemisessa.

Tapahtumasuunnittelua helpottamaan on tarjolla erilaisia tyokaluja, joiden avulla kokonaisuutta on
helpompi hallita. Kéytaessa tapahtumatuotannon perusteita seuraavaksi lapi, tullaan lapikaytavia
kohteita peilaamaan Helena Wallon suunnittelemaan Onnistuneen tapahtuman mallin ® (KUVIO
2). Mallin mukaisesti onnistunut tapahtuma saadaan muodostumaan, kun vastataan tapahtumaa
koskeviin strategisiin-, seka operatiivisiin kysymyksiin. Strategiset kysymykset vastaavat kysymyk-
siin “miksi?”, “kenelle?” ja “mita?”. Operatiiviset kysymykset taas kysymyksiin “millainen?”, “kuka?”
ja “miten?”. (Wallo & Hayrinen 2022, 133-140.)

ONNISTUNEEN TAPAHTUMAN MALLI®

Mik

OTE uy %
) 9,

KUVIO 2: Onnistuneen tapahtuman malli ® (mukaillen Wallo & Hayrinen 2022, 140)

18



41 Prosessi

Kun lahdetaan liikkeelle tapahtumatuotannon perusteista, tulee ensin ymmartaa, mika tapahtuma
on. Tapahtuman voi maaritella kokemukseksi, jota ei pysty toistamaan tasmalleen samanlaisena.
Tapahtumaa jarjestettaessa tavoitellaan positiivista kokemusta kavijoissa, miellyttavan muistijaljen
jattaen. Mikali tapahtuman jarjestajana on yritys, lasketaan tuotanto osaksi liiketoimintaa. Yritysten
kilpaillessa asiakkaiden huomiosta toistaan kiinnostavampien tapahtumien avulla, hyotyvat myos
kuluttajat tasta kilpailusta muun muassa merkityksellisten kohtaamisten ja tapahtumaelamysten
myota. (Catani 2017, 20.)

Tapahtumiksi kasitetaan niin organisaation sisaiset pienikokoiset yksityistilaisuudet, kuin myos jul-
kiset massatapahtumat suurille yleiséille. Kasitteena sana “tapahtuma” voi késittaa lahes minkalai-
set tilaisuudet tahansa. Jos tarkoituksena on koota ihmisia yhteen jotain tiettya tarkoitusta varten
tiettyna aikana ja tiettyyn paikkaan, on se kasitteellisesti tapahtuma. (Kilkenny 2006, 29.) Tapah-
tuma koostuu kolmivaiheisesta prosessista, sisaltden suunnittelu-, toteutus- ja jalkivaiheen (Wallo
& Hayrinen 2022, 138).

4.1.1 Suunnitteluvaihe

Suunnitteluvaiheeseen kuluu tapahtumaprosessin osista eniten aikaa. Catani (2017) sanoo hyvan
suunnittelun olevan jo vahintaan 75 % koko tuotannosta tapahtumia koskien. Suunnitteluvaihee-
seen kannattaa ottaa mukaan kaikki tapahtuman toteutukseen vaadittavat henkildt, jotta paatokset
ja muut tarvittavat tiedot tavoittavat oikeat henkilét (Wallo & Hayrinen 2022, 186-187). Sujuvaa
yhteisty6ta tarvitaan tapahtumasuunnittelussa, oli kyseessa millainen tapahtuma tahansa (Wallo &
Hayrinen 2022, 190). Suunnitteluvaiheessa hyddyllinen tyokalu on tehtavalista, joka kattaa kaikki
tapahtuman tuottamiseen vaadittavat ennakkotoimenpiteet.

Toinen hyddyllinen tydkalu tapahtumasuunnittelulle on yritystoimintaa tarkasteltaessa hyddynnet-
tava SWOT-analyysi (KUVIO 3). Analyysin avulla paastaan tarkastelemaan myds jarjestettavan
tapahtuman sisaisia vahvuuksia ja heikkouksia, seka ulkoisia mahdollisuuksia ja riskeja. Analyysin
tarkoituksena on tuottaa selkea kokonaiskuva tilanteesta tukemaan strategisia valintoja. (Vuorinen
& Huikkola 2023, 97.) Mallin kautta esiin nousevia vahvuuksia tapahtumalla voivat olla esimerkiksi

kokenut tapahtumatiimi, vakuuttava tapahtumakonsepti tai hyvat yhteistydkumppanit. Heikkouksia
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tapahtumalle voivat olla rajoitettu budjetti, tiukka aikataulu tai vahaiset resurssit jarjestajan puolelta.
Ulkoisiin mahdollisuuksiin liittyvat kehittyva teknologia, tapahtumien eri formaatit ja monipuolinen
kavijakunta. Uhkia voivat olla kilpailevat tapahtumat, muuttuvat saadokset tai ennalta-arvaamatto-

mat ulkoiset tekijat, kuten sd&olosuhteet. (Meetinghand 2023.)

SWOT ANALYSIS

Helpful Harmful

to achieving the objective to achieving the objective

Strengths Weaknesses

Internal origin

Opportunities Threats

External origin

(attributes of the environment) (attributes of the organization)

KUVIO 3: SWOT —analyysin malli

Ennakkotoimenpiteita tapahtumasuunnittelussa ovat esimerkiksi tapahtuman sisallolliset asiat, ku-
ten tavoitteiden asettaminen, konseptointi, viestin selkeyttaminen ja visuaalisen ilmeen suunnittelu.
Lisaksi tekninen puoli vaatii suunnittelua koskien tapahtumapaikan valintaa, tekniikan tarpeen maa-
rittelya, turvallisuusasioita, seka aikataulujen tekoa. Kolmas tapahtumatuotannon sisalta [oytyva
suunnittelupuoli on kaupallinen. Tata varten on suunniteltava budjetointia, asetettava mittareita ta-
voitteita varten, maariteltdva kohderyhma, kontaktoitava mahdollisia yhteistydkumppaneita, seka
suunniteltava tapahtumamarkkinointi. (Wallo & Hayrinen 2022, 191-192.) Riippuen tapahtuman
tyypista, vaativat erilaiset tapahtumat erilaisia resursseja ja suunnittelua. Liian vahaisten resurssien
tai puuttuvan osaamisen myota jarjestetty tapahtuma on yleensa tehoton, ja vain hukkaa aikaa
paasematta tavoitteisiin. Negatiivinen mielikuva tapahtumasta peilautuu usein jalkikateen organi-

saation toimintaan ja palveluihin. (Wallo & Hayrinen 2022, 23.)
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Yll& luetellut asiat ovat lahes kaikkia tapahtumia koskevia. Suunnitteluvaiheessa paatettavat asiat
tulee kirjata tapahtumasuunnitelmaan. Se toimii tyovalineena, seka auttaa tapahtumatiimia muis-
tamaan paatetyt asiat. Suunnitelman avulla tapahtumaa on myds helpompi esitelld esimerkiksi
muulle organisaatiolle, tai esimerkiksi tapahtuman yhteistyékumppaneille. (Wallo & Hayrinen 2022,
193.) Tapahtumatuotannon suunnitteluvaiheeseen liittyvia sisallollisia-, teknisia- seka kaupallisia
tuotannon osa-alueita, jotka Idytyvat myds Onnistuneen tapahtuman mallista ® (KUVIO 2), késitel-

ladn omina tapahtumatuotannon perusteiden alalukuina tarkemmin.

41.2 Toteutusvaihe

Tapahtuman toteutusvaiheessa tapahtumasuunnitelma muuttuu todeksi. Toteutusvaiheen yksi tar-
kea tekija on se, ettd kaikki tapahtuman osalliset ymmartavat oman roolinsa kokonaisuudessa.
Nain on myds helpompi varmistaa, etté kaikki tarvittavat valmistelut tulevat hoidetuksi. Myos toteu-
tusvaihe voidaan jakaa vield kolmeen alavaiheeseen. Naméa ovat rakennusvaihe, itse tapahtuma,
seka purkuvaihe. (Wallo & Hayrinen 2022, 197.)

Rakennusvaiheen prosessia maarittelevat tapahtumatila, resurssit, seka rakennusaika. Tassa vai-
heessa toteutusta, myds tyontekijoita saattaa olla toissa enemman, kuin itse tapahtuman aikana.
Intensiivinen rakennusvaihe on suunniteltava tilan ja toimijoiden mukaan. (Wallo & Hayrinen 2022,
198.) Mitd pienemmasta ja vahaisempia resursseja vaativasta tapahtumasta on kyse, sita kevy-
empi on myds rakennusvaihe. Toisen tapahtuman vaatiessa useiden festaritelttojen pystytysta, voi

toiseen tapahtumaan riittaa parin poydan kantaminen paikalle.

Parhaimmillaan tapahtumassa saavutetaan haluttu tulos yhteistyolla tapahtumatiimin kanssa, on-
nistuneen johtamisen kautta. Tapahtuman paajarjestajana toimiminen on omalta osaltaan esihen-
kilotyota henkiloston koordinoinnin, seké tehtavien delegoinnin, eli jakamisen myota. Tapahtuman
toteutusta helpottaa, mikali johdossa oleva tunnistaa oman osaamisensa liséksi muiden osallisten
kyvyt ja osaamisen. Tapahtuman johdossa olevan ei tule tehda kaikkea itse, vaan vahva viestinta
tapahtumatiimin kautta auttaa kaikissa tapahtuman vaiheissa. (Wallo & Hayrinen 2022, 266-267.)
Motivoituneet tydntekijat edesauttavat tehokasta tyoskentelya. Eri asiat motivoivat eri henkildita, ja
toisen motivoituessa tyotehtavan sisallosta, voi toinen motivoitua enemman mahdollisuudesta aut-
taa muita. Motivaation kannalta on my0s tarkeaa, etta tydntekija pystyy kokemaan itsensa merkit-
tavaksi. (Sinokki, 2016.)
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Hyvaa suunnittelua seuraava tapahtumatoteutus etenee luontevasti, ja itse tapahtuman tulisi olla
enaa vain yksityiskohtien viilaamista ja tunnelmointia itse tilaisuudesta. Tapahtuman ollessa kayn-
nissa, ei vieraiden tulisi huomata taustalla tapahtuvaa aikataulutusta tai taustatyéta. Osallistujien
ei tulisi myoskaan huomata, mikali kesken tapahtuman nousee esiin tarpeita muutoksille, tai jokin

tapahtuman osa meinaa menna pieleen. (Catani 2017, 98-99,114.)

Toteutusvaihe voi sisaltaa esimerkiksi osallistujien vastaanottoa, tekniikasta huolehtimista, ohjel-
man ja aktiviteettien koordinointia, tai vain yleista seurantaa. Tapahtuman toteutuksen aikana tulisi
huolehtia my6s mahdollisesta dokumentoinnista. Jarjestajan tulee paattaa, mita tapahtumasta ha-

lutaan tallentaa, ja miten tallennettavaa materiaalia tullaan hyddyntamaan. (Catani 2017, 118.)

41.3 Jalkivaihe

Vaihe tapahtuman jalkeen on yksinkertaisimmillaan kiittelya. Vierailijoiden kiittdmista kaynnista,
tydntekijoiden kiittamista tydpanoksesta ja mahdollisten yhteistydkumppaneiden kiittdmista osallis-
tumisesta. Kiitosten avulla osoitat arvostusta tapahtuman eri osapuolille. (Wallo & Hayrinen 2022,
226-228.)

Tulevia tapahtumia varten, on myds palautteenkeruu kannattavaa. Mita laajemmalta palautetta ke-
rataan, sita tarkemmin selviaa, miten tapahtuma nayttaytyi muiden silmiin, ja miten tapahtumaa
voisi parantaa. Palautetta analysoimalla saa oppeja tulevaa varten, ja naiden avulla on hyva aloit-
taa seuraavan tapahtuman suunnittelu. Saatua palautetta kannattaa myds verrata alkuperaiseen
tapahtumasuunnitelmaan, jolloin nahdaan, kohtasivatko esimerkiksi alkuperainen tavoite ja asiak-
kaiden kokemus. Mita helpommaksi palautteen antaminen tai palautekyselyyn vastaaminen on
tehty, sitd enemman palautetta on odotettavissa. (Wallo & Hayrinen 2022, 226, 230.)

Toteutusvaiheessa keréatty tapahtuman dokumentointi on osittain hyva hyddyntaa heti tapahtuman
jalkeen. Tapahtumakuvat tai —videot ovat mieleenpainuvia muistoja, joiden avulla voi valittaa ta-
pahtumassa vallinnutta tunnelmaa. Kuvia tai videoita voidaan hyodyntaa myds markkinoinnissa

tulevia tapahtumia varten. (Wallo & Hayrinen 2022, 227.)
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Tapahtuman jalkeen sen onnistumista mitataan suunnitteluvaiheessa asetettujen konkreettisten
tavoitteiden, ja niille asetettujen mittareiden kautta. Maarallisia mittaustuloksia antavat esimerkiksi
kavijamaarat tai mahdolliset tuotot, kun taas laadulliset tulokset saadaan palautteiden keinoin. (Kor-
honen, Korkalainen, Pienimaki & Rintala 2015.) Myds tapahtumatiimin omat kokemukset ja ajatuk-

set tapahtuman onnistumisesta ovat arvokkaita tulevien toteutusten kannalta.

4.2 Tavoite

Tapahtumalla tulee olla tavoite ja tarkoitus. Tarkoituksen olemassaolosta viestii se, etta organisaa-
tiossa osataan vastata kysymyksiin siitd, miksi tapahtuma jarjestetaan ja kenelle se suunnataan.
Tavoitteita tapahtumalla voi olla seké maarallisia, etta laadullisia. Mita konkreettisempi tavoite ta-
pahtumalle asetetaan, sita helpompi sen onnistumista on mitata tapahtuman jalkeen. (Wallo & Hay-
rinen 2022, 26 & 143.)

Tavoitteet voidaan jaotella muun muassa taloudellisiin, imagollisiin tai kilpailullisiin tavoitteisiin (lis-
kola-Kesonen 2006, 9). Esimerkkeja yksittaisen tapahtuman tavoitteista ovat nakyvyyden hankki-
minen, brandin rakentaminen, tuotteiden ja palveluiden myyminen tai oman henkilokunnan moti-
voiminen (Wallo & Hayrinen 2022, 25). Tavoite riippuu jarjestettavasta tilaisuudesta ja ideaalissa

tilanteessa selkean tavoitteen ymparille saadaan rakennettua muu tapahtumasuunnitelma.

Tapahtuman onnistuminen on yleisesti ottaen aina tavoitteena. Onnistunut tapahtuma parantaa
yrityksen brandikuvaa, kun osallistujat ovat kokeneet tapahtuman hyvana (Catani 2017, 21). Itse
tapahtuman onnistumista voi olla vaikea arvioida, mutta se kannattaa tehda. Onnistumisen arvioin-
tia helpottavat valmiiksi maaritellyt apukysymykset (KUVIO 4). Tapahtuman aikana kannattaa kui-

tenkin keskittya itse tapahtumaan, ja jattaa tarkempi arviointi tapahtuman jalkeiselle ajalle.
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Tapahtuman aikana:

Tapahtuman jéalkeen:

Pvsuttiinko aikataulussa’
Niten markkinointi onnistui«
WA Mar kKo onnistul ¢
lit ohjelma onnistui
saaliinko osallistujilta palautetta’
Oliko budijetti vat
Paljonko tapahtuma ker listt
1 h it cvinitt o
Wi i nnistu nuvi oteut | lavoitlee
itké asial eivat onnistuneet odotetustis

KUVIO 4: Esimerkkejé apukysymyksisté tapahtuman onnistumisen arviointiin (mukaillen Catani
2017, 138-139)

43 Sisalto

Tapahtuman sisaltd on tapahtuman sydan. Sisallon rooli on korostunut nykymaailmassa, jossa tar-
jonta on loputonta, eivatka ihmiset halua hukata aikaansa. (Wallo & Hayrinen 2022, 239.) Tapah-
tumat eroavat toisistaan sisallollisesti. Tavoitteiden mukaan suunniteltu tapahtumasisaltd voi olla
aistimuksellinen, hyodyllinen tai yhteisollinen. Sisalto kannattaa rajata tarkasti, silld selkeys antaa
tapahtumasta laadukkaamman kuvan. Kavijalle on myds kokemuksesta nauttimisen kannalta tar-

keda, ettd han tietdd mita tapahtumalta on odotettavissa. (Catani 2017, 22.)

Aistimuksellisilla tapahtumilla tarkoitetaan sisaltoa ja viihteellisyytta korostavia tapahtumia. Tallai-
nen tapahtuma sopii parhaiten, kun tavoitteeksi on asetettu brandin vahvistaminen tai esimerkiksi
pyrkimys syventaa tapahtuman kavijoiden suhteita. Yrityksen jarjestaessa tallaista tapahtumaa, ta-

voitellaan k&vijalle kokemusta, jossa vieras saa nauttia olostaan. (Catani 2017, 22.)
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Hyotytapahtuma tarjoaa nimensa mukaisesti kavijalleen jonkin hyodyn. Hyotytapahtumat ovat
usein kohdistettu esimerkiksi asiakaskunnalle, jolle yritys haluaa osoittaa arvostusta. Naista esi-
merkkina ovat erilaiset VIP-tapahtumat. Hyotytapahtumassa kohderyhma on yleensa rajatumpi
kuin esimerkiksi aistimustapahtumissa, ja osallistujien rooli aktiivisempi. Vieraiden saatetaan talloin
odottaa osallistumista tapahtuman kulkuun omalla panoksellaan, esimerkiksi keskustelun lomassa.
(Catani 2017, 23.)

Yhteisollisissa tapahtumissa padosassa on vuorovaikutus ja tunne yhteisollisyydesta. Vieraat
yleensa myos tietdvat miksi juuri heidat on kutsuttu, ja heilla on aktiivinen rooli tapahtumassa. Tal-
lainen tapahtuma perustuu jatkuvalle vuorovaikutukselle. Tallaisia tapahtumia ovat esimerkiksi
henkilostojuhlat. (Catani 2017, 23-24.)

Erilaiset sisallot toimivat eri tapahtumissa, eika nain ollen voida sanoa mika toimii aina, ja mik4 ei.
Vaikka 50 vuotta tayttavan sukulaisen juhlissa kosteat keséolympialaiset olisivat olleet menestys,
ei se tarkoita, etta sitd kannattaisi sisallyttaa tydpaikan henkildstojuhlaan. Siséllon valintaa tapah-
tumalle on ohjaamassa useampi tekija kuten tavoite, kohderyhma ja budjetti (Wallo & Hayrinen
2022, 240).

44 Kohderyhma

Kohderyhman, eli osapuolien, joille tapahtuma suunnataan, tunteminen auttaa tapahtuman toteu-
tuksessa. Eri asiat puhuttelevat eri henkil6ita, joten ei ole samantekevaa, suunnitellaanko ohjelma
teinitytoille vai ikaantyneille herroille. Kohderyhma voidaan méaaritelld demografisten, eli vaestdn
rakenteellisten tekijoiden myota. Naita ovat ika, sukupuoli, koulutustaso ja siviilisaaty. Toinen tapa
maarittdd kohderyhmia on psykografinen segmentointi, eli jaottelu mielipiteiden, arvojen, asentei-
den tai kiinnostuksenkohteiden avulla. (Wallo & Hayrinen 2022, 159-160.)

Yrityksen jarjestaessa tapahtumaa, on se ensisijaisesti kohdennettu ulkoiseksi tapahtumaksi muun
muassa asiakkaille ja yhteistydkumppaneille, tai siséiseksi tapahtumaksi tyontekijoille. Trapestin
jarjestama paasiaistempaus, jonka tavoitteena on esimerkiksi nakyvyyden lisdédminen ja brandin
rakentaminen, on ulkoinen tapahtuma kohderyhmanaan kanssaopiskelijat ja koulun tiloissa vierai-
levat. Virkistysilta kauden paatteeksi palkitsemismielessa on taas kohdistettu yrityksen tyonteki-

jGille sisaisena tapahtumana.
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4.5 Budjetointi

Avainasia budjetoinnissa on ymmarrys siita, etta budjetointi on jatkuva prosessi, eika ajallisesti
rajattu kertaluontoinen tapahtuma. Budjetoinnin on tarkoitus auttaa organisaatiota muun muassa
suunnittelussa ja paatoksenteossa. (Bladen, Kennell, Abson & Wilde 2012, 146.) Tapahtumiin ku-
luu helposti paljon rahaa, jonka vuoksi on tarkeaa maaritella tapahtuman budjetti, eli rahavarat,
mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Isoja menoeria tapahtumissa voivat olla esimerkiksi hen-
kilostokulut, joten omin voimin ja resurssein tuotettu tapahtuma on yleensa edullisin vaihtoehto.
(Wallo & Hayrinen 2022, 177.) Trapestin jarjestaessa tapahtumia ovat jarjestajina ja henkilokun-
tana yrityksen omat tyontekijat. Myos itse tehtavalle tyolle tulisi maaritella hinta, jolloin kustannuk-
sista saadaan parempi kasitys (Wallo & Hayrinen 2022, 177). Trapestin tyontekijat ansaitsevat teh-

dysta tyodsta henkilokohtaisesti opintopisteita.

Budjettia maaritellessa voi vertailu vastaavanlaisiin tapahtumaprojekteihin ja niiden budjetteihin olla
avuksi. Lisaksi, kuten useissa muissa tuotannon vaiheissa, voi budjettia laatiessa listauksesta olla
apua. Menetelmassa pyritaan kaymaan lapi koko tapahtuma visualisoiden mita tyokaluja tai tarvik-
keita tarvitaan, keta on paikalla, missa tapahtuma jarjestetaan ja millaisia palveluita tarjotaan.
(Wallo & Hayrinen 2022, 177.)

Tapahtumilla voi mahdollisesti olla myds tulobudjetti, mikali tapahtumassa kerataan esimerkiksi
osallistumismaksuja. Kuluriveja on kuitenkin yleensa huomattavasti enemman. Budjettia tulee
my0s muistaa paivittaa aktiivisesti muutosten ilmaantuessa. (Wallo & Hayrinen 2022, 179.) Raha

on yrityksille sellainen asia, jonka likkumisesta on erittain tarkeaa pysya karryilla.

Kannattavan tapahtuman maaritelma tulokulmasta on periaate siita, etta tuottojen tulisi olla kuluja
suuremmat. Liian optimistiset tulotavoitteet asettavat tapahtumat usein jalkikateen ongelmiin. (lis-
kola-Kesonen 2006, 77.) Trapestin tapahtumien tulostavoite harvoin on rahallinen. Tapahtumilla
haetaan nakyvyytta, kun taas tulos tehdaan ensisijaisesti muulla toiminnalla, jota nékyvyys edes-
auttaa. On tarkeaa tunnistaa, etta useat tapahtumat jarjestetaan juuri sosiaalisten tavoitteiden saa-

vuttamiseksi, tappiollisesti tuottaen (Bladen, Kennell, Abson & Wilde 2012, 139).
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4.6  Markkinointi ja viestinta

Trapesti markkinoi tapahtumiaan ulkoisesti ja sisaisesti. Sisainen markkinointi, eli tapahtumasta
tiedotus organisaation sisalla niille ihmisille, joiden niista on tiedettava (Wallo & Hayrynen 2022,
110), tapahtuu Trapestin viikkopalavereissa. Sen toimittaa tapahtumavastaava, joka toimii joko

henkildsto—, tai markkinointitimissa.

Ulkoinen markkinointi tapahtuu sosiaalisen median kautta, tapahtumissa, seka luokkakierroksilla.
Jaoimme tapahtumamarkkinoinnin Trapestille olennaisiin osiin: ennen tapahtumaa, tapahtuman ai-
kana ja tapahtuman jalkeen. Tapahtumamarkkinoinnin tuloksellisuutta tulee tarkastella tapahtuman
jalkeen (Wallo & Hayrynen 2022, 111). Taman vuoksi ennen tapahtumaa on syyta asettaa tavoit-
teet markkinoinnille. Tavoite voi olla esimerkiksi tietty maara tyohakemuksia, jotka rekrytointikam-

panjalla halutaan saavuttaa.

Ennen tapahtumaa heréatelldan tietoisuutta ja kiinnostusta kohderyhméssa. Tata varten valitaan
oikeat sosiaalisen median kanavat, seka sopivat markkinointitapahtumat. Markkinointi kuuluu aina
aloittaa hyvissa ajoin ja muistutella kohderyhmaa tapahtumasta sen lahestyessa. Alla oleva kuva
on Trapestille luotu sosiaalisen median materiaalin julkaisuohje ennen tapahtumaa (KUVIO 5). Jul-
kaisuajankohtiin vaikuttavat tapahtuman suuruus, seka tapahtumasisaltd. Mité isompi tapahtuma

on, sita aiemmin markkinointi kannattaa aloittaa.

3 viikkoa ennen tapahtumaa 2 viikkoa ennen tapahtumaa Tapahtumaviikalla
. Innostavat postaukset. Viikon alussa julkaistava
Houkuttelupostaus. Postaus, jossa Save the date” postaus. Poslaus muistutus tapahtumasta. Pitkin viikkoa voi
kerrotaan tulevasta tapahtumasta tai jossa kerrotaan ajankohta, paikka, julkaista jarjestamisesta ja tapahtumapaivana
aktiviteetit tai muuta oleellista tietoa 4

lisieieeT Se S m e Gl toteutuksesta. Nama voi julkaista esimerkiksi
1 Al tapahtumasta Instagram-tarinassa, jolloin ne ovat nakyvilla
HOX! Ala postaa tapahtumasta, jonka tapahtuma-aikana

jarjestaminen ei ole varmaa. Tama antaa tarvittavat lisatiedot _

Nailla sisallytetaan kohderyhmaa mukaan

tapahtumasta ja mahdollistaa s kua T
" - - . apahtumaan jo ennen sen alkua. Tama myss
Talla heratellaan kiinnostusta ja suunnittelun sinne osallistumisesta P | . v
muistuttaa siita ja herattaa mielenkiintoa

tietoisuutta kohderyhmassa hyvissa ajoin osallistua

*KUVIO 5: Sosiaalisen median materiaalin julkaisuohje ennen tapahtumaa
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5 TAPAHTUMAOPAS JA -KALENTERI

Tassa kappaleessa kasitellaan kehittamistyon prosessia, eli tapahtumaoppaan luomista. Prosessia
avataan tekijoiden nakokulmasta, kasitellen vaiheita tarpeiden tunnistamisesta valmiin oppaan do-
kumentointiin. Opas luotiin Trapestin tapahtumavastaavan tyoskentelyn tueksi, mutta oppaan
avulla muutkin tyontekijat voivat tutustua tapahtumien jarjestamiseen tarkemmin. Valmis opas 10y-

tyy taman opinnaytetyon liitteena.

Tapahtumaprosessista avataan lahtokohtia oppaan tekemiselle, seka esitellaan Trapestin tyonte-
kijdiden kanssa pidetty ideointipaja tarpeellisen sisallon kartoitukseen. Lisaksi oppaan sisalto esi-
tellaan paakohdittain, jotta siitd saa kasityksen myds tutustumatta itse oppaaseen. Oppaan raken-
teeseen vaikuttaneista tekijoista kerrotaan lyhyesti, seka oppaan dokumentoinnista kayttovalmiu-

teen.

Tapahtuma-alan ollessa jatkuvassa muutoksessa, ja kuluttajien tarpeiden muuttuessa, voi luodun
ohjeistuksen kayttoika olla tavoiteltua lyhyempi. Tama riski tunnistettiin jo opinnaytetyota aloitta-
essa, joka ohjasi tyota niin, ettei opas voinut sisaltaa likaa sellaisia ohjeita tai kaytantoja, joiden
mahdollisuuteen muuttua lahiaikoina uskottiin. Talla tarkoitetaan esimerkiksi yhteistydkumppanei-

den tai tapahtumapaikkojen yhteystietoja.

5.1 Tarpeiden tunnistaminen ja tavoitteet

Tarve tapahtumajarjestamisen ohjeille ja apumateriaaleille on tunnistettu jo aiempina vuosina, te-
kijoiden tydskennellessa itse Trapestilla. Talloin aikaa tai resursseja ei kuitenkaan ollut, joten kun
tarve ilmeni uudelleen opinnaytety6n aloitusvaiheessa, koettiin aihe sopivaksi. Tapahtumaoppaan
liséksi Trapestille paatettiin luoda tapahtumakalenteri, jotta tyontekijat [dytavat tapahtumien jarjes-
tamiselle aikaa muun toiminnan ohelta. Toiveena olikin esitetty konkreettinen tapahtumakalenteri
toimiston seinalle, joka muistuttaisi milloin eri tapahtumia kannattaa jarjestaa, ja milloin niiden val-

mistelut kannattaa aloittaa
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Oppaan sisaltoa varten Trapestin tarpeiden tunnistamiseen kaytettiin ideointipajaa. Trapestin hen-
kilokunnan kanssa keskusteltiin toiveista ja ideoista opasta koskien. Henkilosto koostuu talla het-
kella kauden 23-24, seka 24-25 vuoden tyontekijoista. Ideointipaja jarjestettiin Trapestin toimiti-
loissa 11.4.2024. Henkilokuntaa tavoiteltiin osallistumaan pajaan yrityksen sisaisen keskusteluryh-
man valityksella. Puoleltamme annettiin riittavat tiedot siita, mista on kyse ja mita varten paja to-
teutetaan. Paja oli osallistujille vapaaehtoinen ja mukaan saapui enimmakseen uuden kauden tyon-
tekijoita. Tulevan kauden tyontekijoiden osallistuminen pajaan koettiin hyodylliseksi, silld opas tulee

ensimmaisena heidan kayttoonsa.

Ideointipajaa varten suunniteltiin valmiita kysymyksia keskustelun tueksi, mutta paépaino oli tyon-
tekijoiden kuuntelemisessa, seka kannustamisessa ajatusten ja ideoiden iimaisuun. Paja oli kes-
toltaan tunnin pituinen, ja tuotti keskustelun kautta useamman sivun materiaalia analysoitavaksi ja
litteroitavaksi. Keskustelusta saatavasta materiaalista nousi useita kohtia, joita oli jo sisallytetty val-
misteilla olevaan oppaaseen. Lisaksi tyontekijat iimaisivat toiveita sisalldista, jotka olisivat iiman

keskustelua saattaneet jaada huomioimatta.

5.2 Suunnittelu ja sisalto

Kehittamistyon tuloksena tuotettava opas luotiin kayttaen Canva-sovellusta. Oppaalle haluttiin es-
teettinen, silmaa miellyttava rakenne, jotta se tuntuisi helposti lahestyttavalta. Oppaan sisalto luotiin
pohjautuen kasiteltyyn teoriaan tapahtumatuotannon perusteista, seka kuuntelemalla Trapestin
tyontekijoiden toiveita ja ajatuksia. Yhteinen ideointipaja yrityksen tyontekijoiden kanssa auttoi luo-
maan sisaltda aitoon ja ajankohtaiseen tarpeeseen. Oppaaseen pyrittiin sisallyttdmaan oleellista
teoriaa tapahtumaprosessiin tutustumista varten. Opinnaytetyon raporttia varten keréatty laaja tieto-

perusta auttoi merkittavasti tapahtumaoppaan sisallon suunnittelussa ja luonnissa.

Oppaan sisallén luonti ja kartoitus alkoi alustavan sisallysluettelon suunnittelulla. Alkuperaisessa
suunnitelmassa sisallysluettelo koostui 20 sivusta, kun taas valmis opas on 63 sivua pitka. Sisallén
méaaréa lisdantyi Trapestin tyontekijdiden toiveita kuuntelemalla ja muita tapahtumaoppaita tutki-

malla.
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Oppaan rakennetta varten etsittiin jo olemassa olevia tapahtumaoppaita muihin tarkoituksiin, ja
kayttoon paatyi selkealta vaikuttanut, seka tapahtumaoppaille tyypillinen rakenne: Ennen tapahtu-
maa, tapahtuman aikana ja tapahtuman jalkeen. Oppaan avulla Trapestille pystytaan tarjoamaan
valmiita tyokaluja erilaisten mallipohjien muodossa, seka ideoita erilaisten tapahtumakonseptien

toteutusta varten.

Jokaista kolmea osiota yhdistaa niiden viimeiseltd sivulta 16ytyva muistilista. Muistilista pyrkii lis-
taamaan olennaisia, tapahtuman eri vaiheissa tarkistettavia asioita. Muistilista antaa konkreettisia
ohjeita, auttaen tapahtumatiimia huomioimaan kaikki tapahtuman osa-alueet. On kuitenkin tarkeaa,
ettei tapahtumatiimi luota listaan sokeasti, vaan osaa huomata ulkopuolisten toimintojen tai aktivi-

teettien vaatimat toimenpiteet ennen tapahtumaa.

Oppaan loppuun on koottu osio materiaalia tapahtumatuotannon lisatueksi. Konkreettiset mallipoh-
jat, seka valmiit ideat auttavat etenemaan, kun tuntuu ettei luovuutta riitd. Mallipohjat ovat ohjeita,
joiden pohjalta Trapesti voi luoda vastaavanlaisia suunnitelmia haluamallaan tyokalulla. Oppaassa
ei nain ollen ohjeisteta, mita ohjelmaa kannattaa kayttaa, silla toisen halutessa tehda kaikki sah-

koisesti, toimii jollekin suunnittelu paremmin kynalla ja paperilla.

5.2.1 Ennen tapahtumaa

Ennen tapahtumaa -osio kéasittelee oppaassa tapahtuman suunnitteluvaihetta. Opas ohjeistaa ta-
pahtumasuunnitelman tekoon, huomioiden Trapestin tapahtumiin olennaisesti liittyvat osiot. Tapah-
tumasuunnitelma oppaaseen luotiin Helena Wallon (2022) Onnistuneen tapahtuman mallin kysy-
myksiin pohjautuen. Suunnitelman kohdat kasitellaan lyhyesti, poimien olennaisimmat asiat ohjeis-
tukseen. Kasiteltavia osioita ovat tapahtuman nimi, -paikka, -paiva, kohderyhma, vastuualueet, ta-
voite ja onnistumisen mittarit, arvot, sisaltd, seka teema. Taman liséksi oppaassa listataan asioita,

joihin erilaisissa tapahtumissa voi joutua kiinnittdamaan lisahuomiota.
Tapahtumasuunnitelmaa varten my6s budjetointia kasitellaan lyhyesti. Osiossa kerrotaan, mista

tapahtuman budijetti voi koostua, eli millaisia meno- ja tuloeria tapahtumilla voi olla. Trapestin tyon-

tekijat toivat ideoinnin aikana ilmi toiveen vinkeista, joilla saastaa tapahtumatuotannoissa. Taman
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myota oppaaseen luotiin sivu, joka sisaltaa erilaisia saastomahdollisuuksia, joita toteutus voi sisal-
taa. Konkreettisia saastovinkkeja on vaikea antaa, jos ei ole tietoa tapahtuman sisallosta ja raken-

teesta. Taman myota annetut vinkit ovat suosituksia, eivatka pade kaikkiin tapahtumiin.

Ennen tapahtumaa on myos oleellista selvittaa, tarvitaanko sille erillisia lupia, tai taytyyko sen jar-
jestamisesta ilmoittaa ulkoiselle taholle. Oppaassa kerrotaan, mista voi 6ytaa lisaa tietoa eri lu-
vista, tai mihin ne perustuvat. Luvussa kannustetaan myds turvallisuus- ja pelastussuunnitelman

tekemiseen jokaisessa tapahtumassa, vaikkei sita erikseen vaadittaisi.

Tapahtumamarkkinointi ennen tapahtumaa, pohjautuu tietoisuuden levittamiseen, ja innostumisen
kasvattamiseen tapahtumasta. Oppaaseen on annettu aikatauluesimerkki tapahtuman ennakkojul-
kaisujen ajankohdista, ja avattu taustaa siitd, mika merkitys julkaisuilla on tapahtumaa ajatellen.
Myos tassa osiossa muistutetaan esimerkin olevan ohjeellinen, ja sopivien aikataulujen vaihtelevan
todellisuudessa useiden eri tekijoiden mukaan. Trapestin tyontekijat toivoivat oppaaseen myos
muistutusta tulevia tyontekijoita varten, etta kaikki markkinointi tulisi tehda seka suomeksi, etta
englanniksi. Tama lisattiin oppaaseen, silla monikielinen markkinointi lisaa myos tapahtuman saa-

vutettavuutta.

5.2.2 Tapahtuman aikana

Tapahtuman aikana -osio koostuu kuudesta ylaotsikosta. Ensimmaisena kasiteltava aihe, eli ta-
pahtuman rakennusvaihe, kuuluu toteutusvaiheeseen, vaikka tuleekin hoitaa ennen tapahtuman
aukeamista yleisolle. Tapahtuman rakennuksesta kertovassa osiossa annettiin ohjeistetusta vas-
tuunjakamisesta rakennusaikana. Lisaksi oppaaseen nostettiin poimintoja, jotka tapahtumaa ra-
kentaessa on tarkeaa ottaa huomioon. Tallaiset poiminnot liittyivat muun muassa siihen, etteivat

rakenteet tai tekniikka aiheuttaisi riskeja turvallisuuteen.

Tapahtuma-aikainen markkinointi perustuu mainostukseen tapahtuman alkamisesta, tunnelman ja-
kamiseen seuraajille, seka erilaisten aktiviteettien, sisaltdjen ja yhteistydkumppanien nostamiseen.
Tapahtumamarkkinointia tehdessa on tarkeaa myds tallentaa kaikki materiaali, jota tapahtumasta
kuvataan, jotta sitd voi hyodyntdd mydhemmin jalkimarkkinoinnissa tai tapahtumasta raportoin-

nissa.
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Mikali tapahtumat eivat ole tyotehtavina ennestaan tuttuja, voi olla vaikeaa huomioida koko tapah-
tumaymparistoa oman vastuualueen lisaksi. Tapahtumaympariston tarkkailu on kuitenkin tarkeaa,
ja onkin kannattavaa, etta koko tapahtumatiimia on ohjeistettu tahan. Tarkkailulla voidaan ehkaista
erilaisten riskien syntymista, tai parantaa esimerkiksi tapahtuman tunnelmaa. Oppaassa tarkkai-
lulla viitataan pieniin eleisiin, joita tyontekija voi tehda onnistuneen tapahtuman eteen omien tehta-
viensa ohella. Naita voi olla esimerkiksi roskien tai sotkujen siivoaminen, valaistuksen saataminen

tai tyokaverin paastaminen tauolle.

Dokumentointi tapahtumassa késittelee osittain samoja aiheita kuin tapahtumamarkkinointi. Doku-
mentointi perustuu arkistoitavan materiaalin hankkimiseen, kuten kuvien ja videoiden ottamiseen
tapahtumasta, seka palautteen kerddmiseen asiakkailta tapahtuman aikana. Dokumentointi voi-
daan sopia yhden tapahtumahenkilon vastuualueeksi, tai sitd voidaan odottaa kaikilta tapahtu-
missa tyoskentelevilta. On kuitenkin oleellista, ettei dokumentointi haittaa muita tapahtuman aktivi-

teetteja, tai loukkaa osallistujia.

Oppaaseen kerattiin myos 5 vinkkia tapahtumassa tyoskentelyyn. Vinkkien maara haluttiin rajata
tiiviiksi, jotta tapahtumassa ensimmaisia kertoja tyoskentelevalle ei ole likaa muistettavaa. Nama
yksinkertaiset ohjeet, jotka ovat koottu oppaaseen, ovat hyvia muistutuksia varsinkin tapahtuman

asiakaspalvelutehtavissa.

5.2.3 Tapahtuman jalkeen

Tapahtuman jalkeiseen vaiheeseen kuuluu ensimmaisena tapahtuman purku. Tapahtuman pur-
kuun tarkein oppaassa annettu ohje on se, etta mahdolliset tapahtumatilat siivotaan samaan kun-
toon, kuin ne olivat ennen tapahtuman alkua. Lisaksi tapahtuman purkuvaiheessa kannustetaan

mahdollisten somistusmateriaalien talteen pakkaamista, seka sailyttamista tulevaisuutta varten.

Tapahtuma on toteutuksen jalkeen myos tarkea arvioida, kun sen toteutukseen kuuluneet osa-
alueet ovat vield kaikilla tuoreena mielessa. Tapahtumaa arvioidaan seka kokonaisuutena, etta
kaikkien tapahtumaa jarjestamassa olleiden on hyva arvioida ja reflektoida omaa osuuttaan, seka
sen onnistumista. Arvioinnin helpottamiseen on pyritty lisdédmalla oppaaseen valmiita kysymyksia,
joiden kautta arviointia on helppo toteuttaa. My6s arvioinnin kautta esiin nousevat ideat ja ajatukset

olisi kannattavaa arkistoida, jotta tapahtumasta opittuja asioita voidaan hyodyntaa my6hemmin.
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On myds tarkeaa kuulla tapahtuman kévijéiden, vieraiden ja yhteistydkumppanien ajatuksia tapah-
tumapaivasta, seka esimerkiksi viestinnasta tapahtumaan liittyen. Palautteenkeruu on helpointa
luomalla palautelomake, jota pystyy jakamaan kaikkien tapahtumakavijoiden kesken. Palautelo-
makkeeseen sisallytettavat kysymykset kannattaa miettia harkitusti, silla lomakkeesta tulisi 10ytya
vain kysymyksia, joiden vastauksilla on jotain arvoa tapahtuman jarjestajalle. Lisaksi oppaassa

mainitaan mahdollisuudesta luoda palautekysely anonyymina, joka voi lisata palautteen maaraa.

5.24 Tapahtuman tueksi

Tapahtumaoppaan loppu sisaltad mallipohjia, ideoita, tapahtumasanastoa, seka vastauksia kysy-
myksiin. Osa tdman osion sisalloista olivat sellaisia, jotka koettiin irrallisiksi oppaan kolmesta en-
simmaisesta osasta, mutta jotka haluttiin liittda tapahtumaoppaaseen. Esimerkiksi Trapestin osal-
listuessa usein erilaisiin opiskelijatapahtumiin, kuten rastisuunnistukset, haluttiin heille tarjota eri-

laisia aktiviteetti-ideoita, jotka helpottavat osallistumista.

Trapestin tyontekijat esittivat myos toivomuksen tilanvarausohjeista, jotka pyrittiin yksinkertaista-
maan oppaaseen. Tallaiset ohjeet ovat helposti muuttuvia, jonka myota tyontekijoita kannustetaan
ottamaan ohjeiden liséksi selvaa, ovatko ne paikkaansa pitavia viela myéhemmin. Oppaassa ole-
van ohjeistuksen on ensisijaisesti tarkoitus muistuttaa tasta toimenpiteesta yhtena vaiheena tapah-

tumaprosessia. Kun asia on mainittu ohjeissa, tulee se myds varmemmin hoidettua.

Tapahtumasuunnittelun mallipohjina oppaaseen lisattiin seuraavat: tapahtumasuunnitelmapohja,
turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, tapahtuman budjettipohja, SWOT-analyysin malli tapahtu-
masta, palautekyselyn malli, seka esimerkki tapahtuman rakenteesta. Naiden lisaksi jo aiemmin
mainittuja vastuualueita kasiteltiin tarkemmin tehtavajakoineen, annettiin esimerkkeja siita, milloin

aloittaa tapahtumasuunnittelu, seka tarjottiin ohjeistusta somesisaltdihin.

Myos tapahtumasanastoa englannista suomeksi pyydettiin Trapestin tydntekijdiden toimesta. Tal-
lainen tieto on helposti saatavilla myés muualta, mutta oppaaseen lisattiin perussanastoa. Useat
kysymykset, joita ideointipajassa esitettiin, olivat sellaisia, joille ei ollut oleellista luoda omaa sivua.

Tallaisia kysymyksia kasiteltiin lyhyesti oppaan lopussa tarjoten ohjeistavia vastauksia.
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5.3 Oppaan rakenne

Opasta tehdessa tutustuttiin tietoon siita, millaiset ovat hyvat ohjeet. Oppaan siséltaessa ensisijai-
sesti ohjeita siita, miten toimia eri tuotannon vaiheissa ja mita asioita ottaa huomioon, olivat tallaiset
tiedot hyodyksi. Opasta luodessa naita tietoja pyrittiin noudattamaan, jotta rakenne olisi lukijalle

selkea, ja teksti helposti luettavaa.

Ohjeita tehtdessa hyddynnetaan usein kdskymuotoa. Ohjeita késittelevan henkilon tulee hahmot-
taa tekstista, mika on hanen osuutensa. Kaskymuoto lukijaa puhutellen selkeyttaa mita tehdaan,
kenen toimesta ja missa vaiheessa. Ohjeiden ollessa luotu tiettyjen tavoitteiden saavuttamiseksi,
ja niiden tullessa toimia lukijan eduksi, ei kdskymuodon kayttd tunnu loukkaavalta lukijalle. (Kieli-
toimiston ohjepankki 2024.) Késkymuotoa kaytettiin oppaassa muun muassa muistilistoissa tapah-
tumavaiheittain. Muotoa kayttamalla pyrittiin selkeyttamaan kyseisten tehtavien olevien aidosti hyo-

dyllisia

Ohjeistaessa muita henkil6ita itselle tutussa asiassa, jaa usein omat itsestaanselvyydet purkamatta
toiselle. Onkin tarkeaa tunnistaa kaikki olennaiset tiedot ohjetta varten, seka vaiheistaa ne selke-
asti. Paremmat ohjeet ovat liian yksityiskohtaiset verrattuna sellaisiin, jotka jattavat toimijan arvai-
lun varaan. (Kielitoimiston ohjepankki 2024.) Olemassa olevia tapahtumaoppaita tutkimalla, seka
ideointipajan avulla saatiin lisaa tietoa siita, mitad oppaan kannattaa sisaltaa. Yksinkertaiselta tun-
tuneet asiat saattoivat olla juuri niita, missa joku koki tarvetta ohjeistukselle. Tama oli tarkeaa tun-

nistaa opasta luodessa.

Selkea kokonaisrakenne toimii kaikenlaisille tekstisisalloille, joita myds oppaat ovat. On myds kan-
nattavaa tehda lukijalle selvaksi, mitka osuudet ohjeista ovat pakollisia, ja mitka vapaavalintaisia.
(Kielitoimiston ohjepankki 2024.) Oppaan rakenne pyrittiin luomaan selkeasti kronologista, eli aika-
jarjestysta kayttaen. Koska opas ei sisalla niin sanottuja pakollisia ohjeita, pyrittiin erilaisin sanava-
linnoin kannustamaan ja perustelemaan lukijalle, miksi yksittaiset toimenpiteet tapahtumaa varten
ovat hyodyllisia. Leipatekstin maara tavoiteltin saamaan oppaassa minimiin, tekstien pysyessa

kuitenkin selkeasti ymmarrettavana.
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5.4 Tapahtumakalenteri

Opasta tehdessa mietittiin, millainen Trapestin tapahtumakalenterivuosi voisi kuvitteellisesti olla
vuonna 2025. Myos kuluvalle vuodelle 2024 luotiin kalenteri, jossa on ehdotuksia tulevista tapah-
tumista vaihtuvalle kaudelle. Lisaksi kuluvan vuoden kalenteriin merkittiin menneita tapahtumapai-
vamaaria, jotta tapahtumavastaavalle syntyy realistisempi kuva tapahtumavuodesta. Tulevan kau-
den tapahtumavastaava saa tehda kalenterista realistisen, jotta se toimii oikeana tyokaluna uudella
kaudella. Tapahtumakalenteri, joka huomioi koko vuoden tapahtumien osalta, koettiin tarpeelliseksi
tuottaa. Kalenterin ollessa kaytanndllinen apuvaline, toteutettiin se liitteeksi tdhan opinnaytetyora-
porttiin, seka Trapestille kayttdon oppaan lisaksi. Tapahtumakalenteri luotiin Exceliin, silla kaikilla
yrityksen tyontekijoilld on se koulun puolesta kaytossa. Kalenteria on helppo péivittaa ja samaa
tiedostoa hyddyntamalla, paastaan myos tulevaisuudessa tarkastelemaan aiempien kausien ta-
pahtumakalentereita. Kalenteriin otettiin mallia Ali Abdaalin (2023) vuosikalenterista. Kun kalente-
rille on luotu pohja, se on helppo ottaa muillakin Trapestin osastoilla halutessaan kayttéon. Tapah-
tumakalenterissa on kalenterisivujen lisaksi yksi tyhja sivu, jota kopioimalla pysyy kalenterin ra-

kenne yhtenaisena.

Liite 3 sisaltaa kuvitteellisen kalenterin vuodelle 2024 ja 2025, tyhjan kalenteripohjan seka ohjeet
sen muokkaamiseen. Kalenterissa on kaytossa nelja erilaista merkintatapaa eri tapahtumatyyppien
tunnistamiseksi. Suluilla merkitdan hetki, jolloin tapahtuman suunnittelu tulisi aloittaa. Sopiva aloi-
tuspaiva voidaan loytaa oppaasta I0ytyvia ohjeita hyddyntaen, ja toteutukseen vaadittavia tyoteh-
tavia tarkastellen. Taulukossa tapahtumat lihavoidaan, kun taas standit lihavoidaan, seka alleviiva-
taan. Kalenteriin merkitaan myos juhlapaivia, jotka voivat auttaa hahmottamaan standien tai tapah-

tumien ajankohtaa. Nama juhlapaivien merkinnat kursivoidaan taulukkoon.

5.5 Dokumentointi

Valmis opas jaetaan Trapestin kayttoon seka pdf-tiedostona, ettd paperisena oppaana. Tulostettu
opas laminoidaan, jotta sen kayttdika olisi myds tdssd muodossa mahdollisimman pitka. Sivujen
laminointi mahdollistaa my6s hetkellisten merkintdjen tekeminen oppaaseen, siséltaen kuitenkin
mahdollisuuden pyyhkia ne pois. Paperinen opas luovutetaan Trapestin kayttoon, ja annamme

heille oikeuden paivittda opasta tietojen muuttuessa tai oppaan tarvitessa uutta sisaltoa.
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Oppaaseen sisallytetdan tapahtumakalenteri, joka jaetaan Trapestin kayttoon myds erillisend tie-
dostona. Tapahtumakalenteri tullaan luomaan paperiseen muotoon, jonka Trapesti saa seinalleen

toiveidensa mukaisesti. Kalenteri toimii mallina, jota Trapesti voi tarpeen tullen paivittaa.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyomme tavoitteet maariteltiin prosessin alussa, ja ne pysyivat sisaltda ohjaavina teki-
joina koko tyon ajan. Koska olimme tunnistaneet myos itse tarvetta tukimateriaaleille yrityksessa,
olivat tarpeiden pohjalta luodut tavoitteet meille selkeat. Meille oli myds alusta asti varmaa, etta
haluamme luoda Trapestille jotain konkreettista, seka ratkaisun aitoon ongelmaan. Koemme, etta
opas oli meille oikea valinta, silla oppaan ympérilla vallinnut luova prosessi oli yksi tekija, joka auttoi

meita jaksamaan, ja pysymaan tydsta kiinnostuneina.

Prosessin vaikein osuus, oli tietoperustan kokoaminen ja sen pitdminen aiheen kannalta selkeana.
Halusimme tuoda oppaaseen ripauksen henkilostohallinnonteoriaa, silla opiskelemme itse henki-
lostohallinnon osaamispolulla. Tapahtumien ollessa Trapestille suhteellisen poikkeuksellisia tyo-

tehtavia, 10ysimme punaisen langan yhdistamaan teoriat kokonaisuudeksi.

Meille sopivan tyoskentelytavan |0ytaminen oppaan muodossa edesauttoi myos aikataulussa py-
symista. Myos tyoskentely toimeksiantajayrityksen kanssa toi tukea tyolle, silla muun muassa pro-
sessin aikana jarjestetty ideointipaja auttoi meita viemaan tyota juuri siihen suuntaan, josta on suu-
rin mahdollinen apu Trapestille. Tyon aikana tarkeaa olikin erottaa teoriasta ne tekijat, jotka ovat
oleellisia Trapestille. Useat tapahtumaoppaat, seka tapahtumatuotannon teoria kasittelevat laajasti

tapahtumia, jotka eivat ole Trapestin tdmanhetkisilla resursseilla mahdollisia toteuttaa.

Opinnaytetyolle valitut l1ahestymistavat tapaustutkimuksen ja konstruktiivisen tutkimuksen kautta
olivat mielestamme oikeat talle tyolle. Mikali tapausyritykseen ei olisi tutustuttu myds teorian kautta
tarkemmin, ei opas olisi valttamatta yhta hyddyllinen siséltdineen. Myds oppaan luominen konk-

reettisesti tekee siita helppokayttdisen ja helpommin lahestyttavan.

Lis&ksi oma kokemuksemme tapahtuma-alan tehtavista auttoi [dytamaén sopivaa sisaltoa. Mitka
ovat sellaisia asioita, jotka olisivat auttaneet omaa tekemista tydskennellessa ensimmaisia kertoja
tapahtumien parissa? Oppaassa tarkeéksi ohjenuoraksi muotoutui se, etta jokaisen tapahtuman ja
toteutuksen ollessa erilainen, sisaltaa opas suosituksia ja ohjeistuksia. Oppaasta ei néin ollen |6ydy
listaa, jonka kohdat jarjestyksessa kasittelemalla on tapahtuma valmis. Opas on tukimateriaali, ei
valmis kayttoohje.
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Opinnaytetydmme ulkopuolelle rajautui itse oppaan hyodyntamisen tarkastelu, seka kayttokoke-
muksen arviointi, joista aiomme opinnaytetyoprosessin ulkopuolella ottaa kuitenkin selvaa. Toi-
vomme, etta Trapestin henkilosto tutustuu oppaaseen, ja hyodyntaa sen sisallosta kullekin hetkelle
tarpeellisia materiaaleja. Olemme antaneet Trapestille my6s oikeudet oppaan paivittdmiseen tule-

vaisuudessa tietojen muuttuessa, tai uusien ilmaantuessa.

Olemme itse tyytyvaisia lopputulokseen, ja odotamme innolla oppaan siirtymista kayttoon. Opin-
naytetyon tuloksena valmistunut tapahtumaopas siirtyy yrityksen kayttoon tulevalle kaudelle. Ta-
man lisaksi oppaan ohessa luotu tapahtumakalenteri luovutetaan Trapestin kayttoon, tapahtuma-
toiminnan seuraamisen tueksi. Naiden tydkalujen avulla toivomme Trapestin tapahtumatoiminnan

|6ytavan oman jalansijansa, ja olevan yritykselle hyddyksi heidan toivomillaan tavoilla.
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IDEOINTIPAJAN KYSYMYKSET LITE 1

Ideointipaja

-Mita tapahtumia menneella kaudella on ollut?
-Millaisia tapahtumia Trapestilla voitaisiin jarjestaa?
-Millaisina ajankohtina? Millaisina paivina?

-Millaisia toiveita oppaan sisaltoon ja rakenteeseen?

-Kun jarjestatte tapahtumaa, mita ohjeistusta voisit tarvita siihen?
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Tama opas on opiskelijayritys Trapestille kohdennettu
apuvaline ja tukimateriaali tapahtumien suunnitteluun ja
jarjestamiseen. Opas auttaa kayttajadnséd huomioimaan
tapahtumaprosessin kannalta tarkeita ja oleellisia vaiheita,
ja hyddyntamaan oppaan tarjoamia tydkaluja prosessin
aikana. Opas sisaltaa vinkkeja, mallipohjia, esimerkkeja ja
ideoita.

Kannustamme oppaan kayttdjia luottamaan myds omaan
tietotaitoon ja huomioimaan, etta oppaan ohjeistukset ovat
suosituksia. Jokainen tapahtuma on yksiléllinen, ja
sellaisena sita tulee myds tarkastella.

Tapahtumat ovat opiskelijayritykselle oiva tapa paasta
lahelle opiskelijoita, jotka ovat my6s potentiaalisia
tyontekijoita tai asiakkaita Trapestille. Tapahtumat ovat
markkinointikeino, joka ndhdaan asiakkaiden silmin paaosin
positiivisessa valossa.

Tapahtumat voivat olla yritykselle tapa rakentaa ja
kasvattaa brandia, lisata nakyvyyttd omien tilojen
ulkopuolella ja lisata yhteisollisyytta tyontekijoissa, seka
yrityksen ja asiakkaiden valisissa suhteissa.

Opas on luotu osana Oulun ammattikorkeakoulun
opinnaytetydprosessia, henkilostohallinnon
osaamispolulla.

Kia Airola & Senni Pohjanen
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Miksi jarjestaa tapahtuma?

« Brandin rakentaminen ja kasvattaminen

Onnistunut tapahtuma jattad myos jarjestajasta
hyvan kuvan

e Tunnettuuden lisaaminen

Tapahtumasta saatava nakyvyys lisda yrityksen
tunnettuutta

 Yhteisollisyys

Vuorovaikutusta sisaltavat tapahtumat lisaavat
yhteenkuuluvuutta ja tarjoavat verkostoitumismahdollisuuksia

e Myynnin edistaminen

Tapahtumat voivat toimia alustana tuotteiden
myynnille, sek& palveluiden esittelylle

e Henkilokunnan sitouttaminen

Omalle henkilokunnalle jarjestettavat tapahtumat lisaavat
yrityksen sisélla yhteenkuuluvuutta ja sitouttavat tyontekijoita

« Rekrytointi

Tapahtumat tarjoavat mahdollisuuden esitella yritysta ja
levittda hyvaa tybnantajakuvaa

 Yhteistyot

Tapahtumissa voi paasta tydoskentelemaan erilaisten toimijoiden
kanssa, ja sitoa suhteita mahdollisiin yhteisty6kumppaneihin

e Osaamisen kehittaminen

Tapahtumat sisaltavat monipuolisia tyotehtavia ja vastuualueita,
joiden kautta voi paasta kehittamaan osaamistaan
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Tapahtumasuunnitelma

Tapahtumasuunnitelma on oleellinen tydkalu siina
vaiheessa, kun suunnittelussa aletaan tekeméan
paatoksia. Selkea tapahtumasuunnitelma auttaa
hahmottamaan kaikki tapahtumaan liittyvat osa-alueet
selkeampéana kokonaisuutena, jolloin sitd on myods
helpompi hallita. Konkreettinen suunnitelma auttaa
varmistamaan, ettd kaikki oleelliset asiat huomioidaan.

Yksinkertaisimmillaan tapahtumasuunnitelma sisaltaa
tapahtuman yleiset tiedot (nimi, paikka, aika,
jarjestaja), tavoitteet ja sisallon, seka vastuualueet
tehtavajakoineen. Lisdksi tapahtumasuunnitelmaan on
oleellista liittda tapahtuman budjetti, aikataulu,
markkinointisuunnitelma ja turvallisuussuunnitelma.
Nama voivat kuitenkin olla erillisia tiedostoja.

Oppaan loppuun on koottu yksinkertainen esimerkki
tapahtumasuunnitelman pohjasta. Kun tapahtuman
tiedot tarkentuvat, voit lisata suunnitelmaan myoés
seuraavia asioita:

o Tapahtumakasikirjoitus

« Tapahtuman teema

o Tekniikan tarpeet

o Tilankayttésuunnitelma

o Vaadittavat luvat ja ilmoitukset
o Vastuullisuus tapahtumassa

e Visuaalinen ilme

e Yhteistyokumppanit

o Logistiikka
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e TAPAHTUMAN NIMI

Toimiva nimi tapahtumalle erottuu muista. Nimi myds antaa
osallistujalle odotuksia tapahtuman suhteen. Nimi tulisi
paattaa jo suunnittelun alkuvaiheessa, eikd sen vaihtaminen
kesken markkinoinnin ole suotavaa mahdollisten
epaselvyyksien vuoksi.

« TAPAHTUMAPAIKKA

Tapahtumapaikan valintaan vaikuttavat muun muassa
tapahtuman sijainti, osallistujamaara, sisalté seka tekniikan
tarve. Ulko- ja sisdtapahtumilla on erilaiset kriteerit tiloille.
Paikkaa valitessa tulee huomioida se, etta osallistujilla on
mahdollisimman helppo paasta paikalle.

Liian suuren tapahtumatilan haasteita voivat olla:
« Hajaantunut tunnelma
« Vuorovaikutuksen vaikeutuminen
. Tapahtumatilan somistus teeman mukaisesti

Liian pienen tapahtumatilan haasteita voivat olla:
« Vahentynyt viihtyvyys
« Turvallisuusriskit, mikali tilassa odotettua enemman henkildita
« Aktiviteettien vaikeutuminen tilanpuutteen myéta

Tapahtumatilan koolla voi olla vaikutusasiakkaan kokemukseen
tapahtumasta.

« TAPAHTUMAPAIVA(T)

Trapestin jarjestaessa tapahtumia, kannattaa paivaa
valitessa ottaa huomioon myds kohderyhméa. Opiskelijoiden
loma-aikoja, arviointijaksoja ja muiden
opiskelijatapahtumien kanssa samoja paivia kannattaa
valttaa. Erilaiset juhlapéaivat tarjoavat kuitenkin ymparilleen
tapahtumiin sopivia teemoja, joita voi hyodyntaa tapahtumaa
suunniteltaessa.
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« KOHDERYHMA

Tapahtuman kohderyhméan analyysi on oleellista, kun
valitaan esimerkiksi tapahtuman teemaa, sisaltdja, paikkaa
tai paivaa. Kohderyhméan tunteminen vaikuttaa vahvasti
siihen, saapuuko tapahtumaan ketaan paikalle.
Kohderyhmé&an mukaan suunniteltu tapahtuma edesauttaa
sen onnistumista. Trapestin ensisijaisia kohderyhmia ovat
kanssaopiskelijat ja henkilokunta.

 VASTUUALUEET

Tapahtumalle tulisi aina nimeta projektitiimi, jolla on
projektipaallikko. Projektipaallikké on tapahtumasuunnittelun
vetovastuussa, ja pitaa huolen siita, etta kaikki tarvittava
tulee ajoissa hoidettua.

Projektipaallikén apuna olevan projektitiimin jasenille
annetaan erilaisia vastuualueita. Naita voivat olla
esimerkiksi markkinointi-, rakennus-, somistus-, yhteistyo-,
taloushallinto-, asiakaspalvelu-, ohjelma- ja
turvallisuusvastaava.

Eri osioiden vastaavat voivat koota myds avukseen tiimeja.
On kuitenkin heidan vastuullaan, etta kyseisen osa-alueen
tehtavat tulevat hoidetuksi

Yleisotapahtumille yleistd on my6s hairintayhdyshenkilén
nimedminen, jonka paikalla ololla pyritadn takaamaan
kaikille turvallinen olo ja viihtyminen tapahtumassa.
Hairintayhdyshenkild on henkild, jolla ei ole tapahtumassa
muita vastuutehtdvia, seka on helposti lahestyttava.

Lue tarkemmin vastuu-alueiden tehtéavanjaosta sivulta 42.
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* TAVOITE JA ONNISTUMISEN MITTARIT

Erilaisilla tapahtumilla on erilaisia tavoitteita. Tapahtumilla
on yleensa tavoitteita liittyen osallistujan
tapahtumakokemukseen, mutta myds konkreettisesti
mitattavissa oleva tavoite. Tallainen tavoite voi liittya
tuotteiden tai palveluiden myyntimaariin, saatuihin
palautteisiin tai uusiin yrityskontakteihin.

Tavoitteita voi olla myds seuraavanlaisia:
e Tunnettuuden lisdaminen
o Brandin kasvattaminen
e« Myynnin lisdaminen
« Asiakassuhteiden vahvistaminen
e Henkilostdon sitouttaminen
o Uusien asiakkaiden kontaktointi
* Yhteistyokumppaneiden I6ytyminen
e Yhteisollisyyden lisdaminen
« Kouluttaminen

Konkreettisesti mitattavissa olevilla tavoitteilla on itse
paatetty mittari, jonka kautta voidaan tulkita tapahtuman
onnistumista. Mittari voi olla esimerkiksi etukateen
maaritelty maara myynteja, toivottu osallistujamaara, uusien
tuttavuuksien maara tai tyytyvaisyysprosentti
osallistujapalautteissa.

e ARVOT

Tapahtuman ollessa osa yrityksen toimintaa, on oleellista,
ettd tapahtumissa toimitaan yrityksen arvojen mukaisesti.
Varsinkin jos yritys on jakanut arvonsa julkisesti, odottavat

myds osallistujat saavansa arvojen mukaisen kokemuksen ja

kohtelun. Arvojen ei tarvitse maarata tapahtumasisaltéa
tarkemmin, mutta niitd voi hyédyntaa valintoja tehdessa.
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e SISALTO

Tapahtumaa maarittelee sen sisalté. Kun sisalté on
suunniteltu kohderyhmaé ajatellen, voi paikalle odottaa
viihtyvia osallistujia. Sisallot poikkeavat
tapahtumakohtaisesti.

Sisaltoa tapahtumalle voivat luoda esimerkiksi seuraavat:
o Puhujat, luennoitsijat ja kouluttajat
» Esiintyvat taiteilijat
o Tydpajat
» Paneelikeskustelut
» Messut ja markkinat
o Kilpailut ja pelit aktiviteetteina
e Tarjoilut

* TEEMA

Teema tekee tapahtumasta yhtendisemman kokemuksen ja
teeman tulisi nakya kaikille osallistujille osoitetussa
viestinnassa kutsuista jalkimarkkinointiin. Kun tapahtuman
sisaltd, visuaalinen ilme, seka tila suunnitellaan teeman
ymparille, voi se vaikuttaa osallistujan kokemukseen
positiivisesti. Teeman avulla tapahtuma voi kertoa
osallistujilleen tarinaa, tehda siitda muistettavamman ja sitouttaa
osallistujia ohjelmaan ja aktiviteetteihin.

Teemoja voi l6ytdd mm. seuraavista aiheista, tai rakentaa
niiden ymparille:

» Vuosikymmenet

o Juhlapéaivat ja vuodenajat
e Maat ja kulttuurit

o Elokuvat ja tv-ohjelmat

« Vastuullisuus

o Tiede

o Historia

o Taide

e Urheilu
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Tapahtuman budjetointi

Tapahtuman jarjestaminen on aina kuluera. Vaikka
Trapestin on mahdollista jarjestaa pienia tapahtumia,
kuten standeja, lahes nollabudjetilla, vaativat
isommat tapahtumat yleensa jonkin asteista
panostusta myds rahallisesti. Trapestin henkiléston
ansaitessa tyostaan opintopisteiden kautta, eivat
henkilostoresurssit tuo paljoa kustannuksia.
Tapahtuma voi kuitenkin vaatia lisda tyontekijoita, tai
ulkopuolista tyovoimaa esimerkiksi ohjelman myéta,
jolloin my6s tama osuus budjetissa kasvaa.
Kustannuksia tapahtumille voivat tuoda esimerkiksi
tilojen vuokraus, tarvikehankinnat, markkinointi ja
esiintyjien palkkiot.

Yksinkertaisin tapahtumabudjetti erottelee kaikki
mahdolliset kustannusalueet, kuten henkildsto-, tila-
ja markkinointikulut, jonka jalkeen niille tehdaan
tapahtuman suunnitteluvaiheessa alustavat
kustannusarviot. Kustannusalueiden alle tulee kirjata
tarkemmin, mista kulut muodostuvat. Nain pyritdan
padsemaan mahdollisimman lahelle lopullisia
kustannuksia.
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Tapahtumaa jarjestaessa on vaikea huomioida kaikkia
kustannustekijoitd, minka vuoksi tapahtumabudjettiin
on oleellista jattaéd kustannusalueeksi myds muut/
yllattavat kulut. Budjettia tehtdessa kannattaa myos
arvioidut luvut pyoristaa yléspain, jolloin lopulliseen
budjettiin ei tule ikavia yllatyksia.

Tapahtuman jalkeen kirjataan tapahtumabudjetti, jossa
kaikki toteutuneet kustannukset tulevat esille. Nain
pystytdan vertaamaan alkuperdaista arviota
toteutuneisiin kustannuksiin. Tallaiset tiedostot ovat
myo6s hyddyllisia arkistoida tulevia tapahtumia varten,
jolloin tapahtumabudjetointi helpottuu.

Tapahtumalla voi, ja kannattaa olla myds tulonlahteita.
Tapahtuma voi saada tuloja sponsorointina
yhteistybkumppaneilta, paasymaksuista tai esimerkiksi
tuotteiden ja palveluiden myynnista tapahtumassa.

Tapahtuman sponsorointi voi olla myés muuta kuin
rahallista. Tapahtumalle kerattavilla tuotelahjoituksilla
voidaan vahentda hankintojen kokonaiskuluja.

14
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Missa saastaa?

Tapahtuman ei aina tarvitse olla yritykselle kallis
ollakseen hyva. Hyvalla suunnittelulla voi sdastaa,
mutta on tarkeda muistaa, mitka ovat tapahtuman
toiminnan kannalta valttamattomia asioita. Saastaa voi
myds ilman, etta tapahtuman laatu karsii, tai siita
aiheutuu turvallisuusriskeja. Budjetointi auttaa
pysymaan sovituissa summissa. Yllattaville kuluille
kannattaa jattaa budjetissa tilaa.

o Yhteistyokumppanit ja sponsorointi
Etsi yhteistybkumppaneita tapahtumalle lahialueen toimijoista
ja tapahtuman teemaan sopivista yrityksista. Sponsorointi voi
olla rahallista, tai tuotteita esim. palkinnoiksi.
Yhteistybkumppaneille voi tarjota vastikkeena esimerkiksi
mainostilaa tapahtumaan tai yrityksen somekanaviin.

« Vapaaehtoiset tyévoimana
Tapahtumat voivat tarjota mieluista tyokokemusta
yksinkertaisten tehtavien lomassa. Vapaaehtoisille vastikkeena
voi toimia tydkokemuksen lisaksi esimerkiksi liput tapahtumaan,
tai lounas jarjestelyjen lomassa.

o Markkinointi
Markkinoimalla tapahtumia sosiaalisen median kanavissa ei
siitéa ole valttamatonta maksaa. Myo6s standeily kampuksella voi
auttaa tapahtuman markkinoinnissa, ja talléin kohderyhma on
my0s helposti saavutettavissa.

/\v/\_
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» Sijainti
Trapestille on tarjolla hyvia ja edullisia tilaratkaisuja
tapahtumapaikkaa etsittaessa. Toimivatko koulun sisalta
I6ytyvat tilat tapahtuman toteuttamiseen? Tapahtumia voi
jarjestaa saan salliessa myods ulkona.

e Tekniikka
Tapahtumatekniikkaa voi vuokrata, mutta sitd voi saada myods
halvalla lainaan. Selvita, voiko koululta |16ytyvia varusteita
lainata, tai onko jollain kotona tarvittavia laitteita lainaan
tapahtumaan.

o Kilpailuta, pyyda tarjouksia
Jos kyse on isommista hankinnoista tai palveluiden
vuokraamisesta, ala tyydy ensimmaiseen. Pyyda tarjouksia
useammilta kyseista tuotetta tai palvelua vuokraavilta, ja valitse
taman jalkeen toimivin vaihtoehto.

 Somisteet ja koristelu
Tapahtuman somistuksessa on useita saastomahdollisuuksia.
Tuo kotoa, askartele, hanki kierratettyna. Pyri myos
kiinnittamaan mahdolliset koristeet niin, etta ne on helppo
irrottaa ja uusiokayttad myéhemmin.

o Ole ajoissa liikkeella
Kun alat tekeméaéan hankintoja ajoissa, on sinulla aikaa vertailla
hintoja. Vuokrattavien tilojen tai palveluiden hinnat ovat myds
yleensa halvimmillaan, mitd aiemmin on liikkeella.

« Yhteistyotapahtuma
Onko tapahtumaa mahdollista jarjestaa yhdessa toisen toimijan
kanssa ja jakaa kulut. Esimerkkina yhteisty6 opiskelijoiden
ainejarjestdjen kanssa.
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| uvat kunnossa?

Pienemmat tapahtumat, kuten standit, harvemmin vaativat
muita lupia, kuin luvat tilojen kayttéon.

Mikali tapahtumaan odotetaan kerralla yli 200 osallistujaa, on
tapahtumasta tarpeen tehda ilmoitus poliisille. Kyseesséa on
ilmoitus yleis6tilaisuuden jarjestamisesta ja siihen tulee
sisallyttaa myos tapahtuman turvallisuus- ja
pelastussuunnitelma. limoitus tulee tehda vahintaan viisi
paivaa tilaisuutta ennen. Tarkemmat tiedot
yleistotapahtumista ja niihin liittyvista luvista 16ytyvat poliisin
nettisivuilta.

Mikali tapahtuma jarjestetdan ulkona yleisilla alueilla, tulee
hakea lupaa yleisten alueiden, esim. puistojen kayttoon.
Asiointipalvelu lupien hakemiseen loytyy Oulun kaupungin
nettisivuilta.

Tapahtumaan, jossa soitetaan musiikkia livena tai taustalla,
tulee hankkia tapahtumalupa Teostolta. Lupa mahdollistaa

musiikin tekijoille korvauksen heidan luomansa tyon kaytosta.

Lupia on tapahtumakohtaisia, tai vuosikohtaisia.

Huomioithan mahdollisten tarjoilujen kanssa elintarvikkeiden
hygieniasta annetut ajankohtaiset maaraykset.

Vaikka turvallisuus- ja pelastussuunnitelman tekoa odotetaan
ensisijaisesti vain tapahtumilta, joihin osallistuu yli 200
henkilo&a, ovat monet suunnitelman kohdat oleellisia myo6s
pienemmille tapahtumille. On miellyttavampi osallistua, seka
tydskennelld tapahtumassa, jossa turvallisuusasioita on
huomioitu ja niista on tiedotettu koko tapahtumatiimia. Kun
todennakdisimmat riskit on tunnistettu, on niihin myos
helpompi varautua ennaltaehkaisevasti.
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Onko kaikki tarvittava
tapahtumaa varten?

Mitéa isompi ja vilkkaampi tapahtuma, sitd helpompi on unohtaa
oleellisia asioita. Tapahtumasuunnitelman lisaksi kannattaa
luoda tarvikelista. Listaa varten jokaisen vastaavan tulee miettia
kaikki asiat ja esineet, joita oman vastuualueen onnistuminen
tapahtumassa vaatii.

Mielikuvaharjoitus, jossa kuljette koko tapahtuman, ja sen
jokaisen aktiviteetin lapi vaihe vaiheelta, voi helpottaa listan

tekemista.

Pyri hankkimaan tarvikkeet ajoissa, alaka jata mahdollisten
materiaalien tulostusta viimeiseen iltaan.

Tapahtuman
aikainen Mit& tarvitaan? Tulosta
vastuualue
; ; . INFO-lappu,
Kyni&, paperia, ea-laukku, vesipulloja, pp.
; : : N tapahtuman tiedot,
Infopiste roskapusseja, tuoli 2kpl, poyta, poytdliina,

jatkojohto

aikatauluja 3kpl,
turvallisuussuunnitelma

Askartelupiste

Puuvareja, tusseja, paperia, limaa, saksia,
roskapusseja, alusta, poyta. tuoleja 4kpl,

Askarteluohjeet,
ASKARTELUPISTE-

teippia lappu
Kahvipaketteja 2kpl, mukeja, maitoa,
kauramaitoa, sokeria, lusikoita, servetteja,
Tarjoilupiste poyta, teetd, lautanen, kahvinkeitin, Allergeenit

vedenkeitin, keksipaketti 3kpl (gluteeniton,
maidoton), poytaliina, roskapusseja

60

18



Tapahtumamarkkinointi

Tapahtumaa ennen

3 viikkoa ennen tapahtumaa

Houkuttelupostaus. Postaus, jossa
kerrotaan tulevasta tapahtumasta tai
paljastetaan sen suunnitteilla olo.
HOX! Ala postaa tapahtumasta, jonka
jarjestaminen ei ole varmaa.

Talla heratellaan kiinnostusta ja
tietoisuutta kohderyhmassa.

Tapahtumaviikolla

Innostavat postaukset. Viikon alussa
julkaistava muistutus tapahtumasta. Pitkin
viikkoa voi julkaista jarjestamisesta ja
tapahtumapaivana toteutuksesta. Nama
voi julkaista esimerkiksi Instagram-
tarinassa, jolloin ne ovat nakyvilla
tapahtuma-aikana.

Nailla sisallytetdan kohderyhméaa mukaan
tapahtumaan jo ennen sen alkua. Tama
my0s muistuttaa siitad ja herattaa
mielenkiintoa osallistua.

Trapestin tydympariston, seka
kohderyhméan ollessa osittain
kansainvalinen, tulisi myos
markkinointi tuottaa suomeksi,
sekéa englanniksi. Tama lisaa
tapahtumien saavutettavuutta.

61

2 viikkoa ennen tapahtumaa

“ Save the date” postaus. Postaus
jossa kerrotaan ajankohta, paikka,
aktiviteetit tai muuta oleellista
tietoa tapahtumasta.

Tama antaa tarvittavat lisatiedot
tapahtumasta ja mahdollistaa
suunnittelun sinne osallistumisesta
hyvissa ajoin.

Sopivat ajankohdat
markkinoinnille vaihtelevat
tapahtuman suuruuden ja
sisallén mukaan. Tama malli
on suunniteltu keskikokoisille
tapahtumille. Pienempien
tapahtumien markkinoinnin
aloitusaika voi olla vasta
lahempana ajankohtaa.
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Muistilista ennen tapahtumaa

« Tapahtumasuunnitelma on tehty ja dokumentoitu

» Vastuualueet on maaritelty

« Tila on varattu

« Yhteistybkumppaneita on infottu tarpeellisista asioista

» Turvallisuussuunnitelma on luotu

» Pelastussuunnitelma on luotu

» Alustava budjetti ja tulosarvio on luotu

« Tarvittavat markkinointimateriaalit on tehty

« Tapahtumaa on markkinoitu somessa tms.

« Tapahtumalle on hankittu tarvittavat luvat

« Tarvittavat ilmoitukset on tehty

o Tarvikkeet on hankittu

o Tulostusmateriaalit on tulostettu

« Tarjoilut on hankittu ja niita on riittavasti

« Jakomateriaalit on hankittu ja niité on riittavasti

o Aktiviteetit/ ohjelma on suunniteltu ja kokeiltu toimivaksi
o Somistus, aktiviteetit ja ohjelma sopivat tapahtuman teemaan
o Tehtavalistan osat on hoidettu

« Tavoite ja mittarit sen onnistumiselle on asetettu

« Tapahtumassa tydskenteleville annettu riittava ohjeistus
o Aikataulu ja tapahtuman kulku on suunniteltu

« Mahdolliset kutsuvieraat infottu/ kutsut lahetetty

« Tapahtumapaikalle on helppo kulkea (pysékointipaikkoja riittavasti,

bussipysakki lahelld)

~
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Tapahtuman rakennusvaihe

Tapahtuman rakentaminen voidaan aloittaa tiloista ja
rakennusmaarasta riippuen tapahtumaa edeltavina
paivina tai tapahtuma-aamuna, varaten sille kuitenkin
riittavasti aikaa.

Tapahtuman rakentaminen voi olla tietyn henkilon tai
tiimin vastuulla. Myos jokainen tapahtumatiimin jasen
voi rakennusvaiheessa olla vastuussa omasta
osiostaan. Mikali tapahtumassa tydskentelevat eivat
itse rakenna pisteitadn, tulee heidan kuitenkin olla
toimittanut mahdolliset vaatimukset pisteen
sijainnista, koosta ja tarviketarpeista rakennuksesta
vastuussa olevalle. Ensisijainen vastuu tarkistaa, etta
piste toimii ja sieltd l6ytyy kaikki tarvittava, on
kuitenkin pisteen toimihenkildlla.

Seuraavalla sivulla olevat ohjeet on suunnattu
sisatiloissa jarjestettaviin tapahtumiin. Huomioithan
mahdollisessa ulkotapahtumassa saaolosuhteiden
vaikutuksen, tavaroiden turvassa pysymisen yleisella
ja rajaamattomalla alueella, seka  tekniikan
mahdollisuudet, jos sahkda ei ole saatavilla.

Tapahtuman rakentamiseen kuuluu myds tilojen
somistus. Mikali tiloja koristellaan erilaisin somistein,
huomioi kierratysmahdollisuus naita Kkiinnittaessa.
Mahdolliset kiinnitykset olisikin oleellista tehda niin,
ettd ne on helppo irrottaa ja pakata talteen
tapahtuman jalkeen uusiokayttdoa varten.
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Rakentaessa huomioitavia asioita ovat esimerkiksi
seuraavat:

o Kaikille aktiviteeteille/ pisteille 16ytyy tapahtumasta oma
paikka ja riittavasti tilaa

o Sahkonkayton tarve on huomioitu, ja tarpeellisissa
paikoissa on pistorasioita/ jatkojohtoja

e Tekniikan tarve on huomioitu, ja tekniikka rakennetaan
tilaan turvallisesti

e Tila rakennetaan esteettémaksi ja helposti liikuttavaksi

« Mahdolliset rakenteet ja kiinnitykset tehdaan turvallisiksi

« Lattioilla/tilan poikki ei kulje johtoja, tai muuta mihin voi
kompastua (teipattuna jos kulkee)

o« Ruoan sadilytykseen, sekd tarjoiluun liittyvat asiat on
huomioitu (missa on jadkaappi, vesipisteet jne.)

o Tapahtuman alueella on tarpeeksi poytia ja tuoleja
tarpeeseen nahden

« Tapahtuma on rakennettu edustavan nakdisesti ja siistiksi,
rakennuksesta ei jaa sotkua tapahtumaymparistoon

o Tekniikka toimii odotetulla tavalla (danet ei liian isolla tai
pienella, sopiva valaistus)

o Ylimaaraisille tavaroille on olemassa sailytysmahdollisuus,
joka ei vie tilaa tapahtuman aktiviteeteilta
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Tapahtumamarkkinointi

Tapahtuman aikana

Tapahtuman aikana on hyva julkaista kuvia tapahtumasta valittuihin
markkinointikanaviin. Hyvia tapahtuma-aikaisia kanavia ovat
esimerkiksi Instagram-tarinat. Muista myos tallentaa kaikki kuvat ja
videot, joita otat, niitd voidaan hyddyntda dokumentoinnissa.

o Tapahtuman alkaessa
Julkaisu, jossa kerrotaan tapahtuman alkaneen. Siina voidaan esitella
aktiviteetit, seka aikataulu.

o Yleistunnelmaa
Julkaisu, jossa nakyy tapahtumatiimia tai asiakasmaaraa.

o Ohjelmakuva
Julkaisu tapahtuman keskeisista ohjelmanumeroista tai aktiviteeteista.

o Yhteistyopostaukset
Jos tapahtumalla on yhteistyokumppaneita paikan paalla, tai sovittua
somenakyvyyttd, voi naita julkaista tapahtuman aikana. Esittele
yhteistydkumppanin piste, tai kerro miten muut toimijat ovat mukana
tapahtuman toteutuksessa.

Standeille riittaa yksi julkaisu, johon pyritaan sisallyttamaan kaikki edella
mainittu.

Mité isompi tapahtuma ja mita enemman sisaltoa tapahtumassa on, sitéa
enemman siité voi julkaista. Al4 julkaise samasta kakusta kolmea
kertaa, vaan muista sen sijaan kuvata kaikki eri aktiviteetit
tapahtumasta.
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Dokumentointi

Tapahtuman dokumentointi on tarkea osa tapahtumaa,
silla tapahtumasta saatavat kuvat, videot ja palautteet ovat
arvokasta materiaalia esimerkiksi markkinoinnille.
Dokumentteja on mahdollista hyédyntaa
jalkimarkkinoinnissa, tulevien tapahtumien
mainostamisessa, yrityksen toiminnan esittelyssa. Kun
samaa tapahtumaa jarjestetadn uudelleen, voi kuvista
saada ideoita ja inspiraatiota.

Tapahtumatiimi voi sopia esimerkiksi, etté jokainen ottaa
tapahtumasta tietyn maaran kuvia ja videoita, ja kysyy
asiakaspalautteita, ellei naille ole hankittu erillisia
henkil6itéa. Puhelimella otetut kuvat ja videot ovat yleensa
riittavan hyvia esimerkiksi markkinointiin somessa, mutta
ei valttamatta nettisivuille tai virallisempiin kanaviin. Niita
varten on syyta varata laadukkaampi kamera
kuvaamiseen.

Mikali kuvissa ndkyy myds tunnistettavasti henkildita, on
kohteliasta kertoa mihin kayttdon mahdolliset kuvat ovat
tulossa, ja kysya lupaa kuvissa nakymiseen.

Tapahtuma-aikainen palaute ei ole yhta virallinen, kuin
tapahtuman jalkeen lomakkeen kautta kerattava, mutta
antaa silti oleellista tietoa. Tapahtumahetkelld saatava
palaute on tunneperdisempaa asiakkaan kertoessa
mielipiteensa tapahtumasta siella ollessaan. Jalkikateen
keratyssa palautteessa asiakas on jo ehtinyt pohtimaan
kokonaisuutta tarkemmin.

/\v/\__
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Esimerkkeja tapahtumakuvista

Tapahtumastandi

Henkilﬁjtdn filliskuva

&N
Kuvassa kauden 22-23 henkilostovastaava Kia

Airola, toimitusjohtaja Niko Pietarila seka
tapahtumavastaava Senni Pohjanen Trapestin 20 v

syntymapaivajuhlilla.

Kuvassa kauden 23-24 toimitusjohtaja Joona
Haverinen, seka markkinointivastaava Aino
Nieminen Hurmoksen péivatapahtumassa.

/\v/-\_
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Tarkkaile tapahtumassa

Tapahtuman aikana olet vastuussa omasta alueestasi/pisteestéasi.
Ennen tapahtuman alkua olet varmistanut, etta pisteeltasi 16ytyy
kaikki tarvittava, sen sijainti on helposti saavutettavissa, seka se
nayttaa edustavalta tapahtuman teemaan sopien.

Pisteella tyoskentelyn, tai muun vastuualueen ohella, on oleellista,
etta seuraat tapahtuman etenemista ja tarkkailet ymparistéa
mahdollisten ongelmien varalta.

Tarkkaile muun muassa seuraavia asioita:

Tila ja tekniikka

Onko tapahtumatila siisti? (lattiat, pdydat yms.)
Onko &anentoisto sopivalla voimakkuudella?
Onko valaistus riittava?

Osallistujat ja aktiviteetit

Osallistuvatko kavijat aktiviteetteihin?
Nayttaako kaikilla olevan hauskaa?
Muodostuuko aktiviteetteihin jonoja?

Riittaako jakomateriaali tai mahdolliset tarjoilut?

Turvallisuus

Onko tilassa helppo kulkea?

Ovatko pelastustiet esteettomia?

Onko tekniikka suojattu riittavasti?

Eihan mahdollisia arvo-/irtoesineita loju irrallaan tapahtumapisteilta?
Eihan terdaseita (esim. sakset) ole esilla irrallaan tapahtumapisteilta?

Oma toiminta

Onko minua helppo ldhestya? (hymyily, katsekontakti, tervehtiminen)
Onko minulla riittava tieto tapahtumasta ja miten toimia eri
tilanteissa?

Tarvitsevatko muut tydntekijat apua ja pystynkd auttamaan?

Mikali huomaat puutteita tai ongelmia, ratkaise ne asiakkailta
huomaamattomasti.
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5 Vinkkia tapahtumassa
tyoskentelyyn

Muista, keta olet edustamassa: Kayttaydy
ammattimaisesti ja asiallisesti huomioiden
tapahtuman luonne. Jata asiakkaille hyva
kuva sinusta, seka yrityksesta.

Jos et osaa vastata asiakkaan
kysymykseen, pyri selvittimaan se:
Osoita hyvaa asiakaspalveluhenked myds
itselle haastavissa tilanteissa. Kun et osaa
itse vastata asiakkaan kysymykseen, kerro
etta pyrit selvittdmaan asian, ja palaat
sitten asiakkaan luo.

Ole kiinnostunut asiakkaista: Luo
positiivista vuorovaikutusta
tapahtumakavijoihin, seka huomioi heidan
tarpeensa. Nain autat rakentamaan hyvia
asiakassuhteita, seka saat vieraat
tuntemaan olonsa tervetulleiksi.

Ole helposti lahestyttava: Luo positiivista
ilmapiiria muun muassa hymyilemalla ja
olemalla ystavallinen tapahtuman kavijoille.

Ole innoissasi tapahtumastasi!
Vakuuttamalla itsesi vakuutat muutkin!
Ole tapahtumassa ja sen aktiviteeteissa
mukana innolla ja anna hyvan energian
valittya osallistujille. Ala ajattele etta “tama
nyt on vain tallainen tapahtuma”.
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Muistilista tapahtuman

alkana

Saavu paikalle ajoissa

Seuraa aikataulua (muista tarvittaessa joustavuus)

Tarkista:

Tapahtumatilan esteettémyys

Tapahtumatilan koristelu ja teemaan sopivuus
Tapahtumatilan turvallisuus
Ensiapuvalineiden sijainti

Tekniikan toimivuus

Aanenvoimakkuus

Valaistuksen riittavyys

Tarjoilujen riittavyys

Tapahtumatilan siisteys

Aktiviteettien toimivuus

Selkea ohjeistus tapahtumaan saapumiselle
Asiakkaiden, yhteistyokumppaneiden, tyontekijéiden ja esiintyjien

viihtyvyys

Keraa mahdolliset arvo-/irtotavarat talteen, jos ilman omistajaa

Markkinoi tapahtumasta

Auta muita tarvittaessa @
Palvele asiakkaita edustavasti @ QQ

Hymyile, ole innostunut ja helposti lahestyttava

Ohjaa asiakkaita tarvittaessa (jonojen muodostaminen)
Tervehdi tilaan saapuvia henkildita

Kasittele mahdolliset ongelmatilanteet rauhallisesti

Dokumentoi tapahtumaa (valokuvat, videot, asiakaspalaute)

7
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Tapahtuman purku

Mahtava tapahtumapaiva on ohi ja vieraat poistuvat
tapahtumasta. Viela ei ole kuitenkaan tapahtumatiimin aika
poistua! Siivous- ja purkupalvelun ulkoistaminen
tapahtuman jalkeen on ajatuksena houkuttava, muttei aina
kannattava. Purkuvaihe on yleisesti rakennusvaihetta
nopeampi, mutta huolellisuus tulee silti muistaa.

Purkuvaiheen tarked muistisaantd on se, etta tilan tulisi
nayttada purkamisen ja siivoamisen jalkeen samalta, kuin
ennen tapahtuman rakentamista. Kun tilan jattaa siistiin
kuntoon tapahtuman jalkeen, on huomattavasti
todennakbisempaa saada tila myds myéhemmin kayttoon.

Tapahtumaa purkaessa aikaa vievaa voi olla irtaimiston
lajittelu. Koristeet ja somisteet voi tehda mieli repia irti ja
heittdada menemaan, mutta niiden saastamisessa voi olla
saasto ensi tapahtumaa ajatellen. Mikali mahdollista, irrota
koristeet varovasti, ja pakkaa ne talteen tulevia tapahtumia
varten.

Mikali tapahtumatiimin jasenet ovat antaneet omia
tavaroitaan tapahtuman jarjestamiseen, huomioikaa, etta
tavarat I6ytavat takaisin omistajilleen. Jos tilasta I16ytyy
asiakkailta jaaneita tuotteita, infotkaa loytotavaroista
tapahtuman markkinointikanavia kayttaen.

Huomioi poistuessa myos mahdolliset tilankayttéohjeet.
(Valot kiinni, ovi lukkoon)
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Tapahtuman arviointi

Tapahtumalle on asetettu jo suunnitteluvaiheessa
tavoitteita, ja mittareita niiden onnistumisen
mittaamiseen. Arvioinnin ideana ei ole kritisoida omaa
tekemista tai lannistua mahdollisista
epaonnistumisista, vaan oppia tekemastaan.

Tapahtuman arviointiin osallistuu koko tapahtumatiimi.
Kaikkien jasenten tulee reflektoida omaa osuuttaan,
jonka jalkeen voidaan tarkastella tapahtuman
onnistumista kokonaisuutena. Arvioinnista on
kannattavaa tehda ylés muistiinpanot, jotka voidaan
arkistoida mydhempéaa tarkastelua varten.
Arviointivaiheessa syntyy yleensa myos loistavia
ideoita tulevaisuutta varten, silla tapahtuman
yksityiskohdat ovat vielé tuoreena mielessa.

Tapahtuman arviointia voidaan tehd& avoimen
keskustelun kautta, tai yksityisesti vastaamalla
asetettuihin kysymyksiin ja lahettamalla ne
projektipaallikolle. Tapahtumatiimi voi sopia itselleen
toimivimman vaihtoehdon arvioinnin tekemiseen.

\VRVA. F
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Kysymyksia tapahtuman
arviointiin
Tapahtuman tyontekijat
Miten tapahtuma onnistui kokonaisuutena?
Miten onnistuit omalla vastuualueellasi?
Toimivatko tapahtuman ohjelma/aktiviteetit?
Paljonko rahaa tapahtuman jarjestamiseen
kokonaisuudessaan meni ja poikkesiko se suunnitellusta

budjetista? Mik& aiheutti muutoksen budjetissa ja miten se
voidaan huomioida tulevaisuudessa?

Paljonko tydntekijoitéa osallistui tapahtuman suunnitteluun ja
toteutukseen?

Arvio tapahtuman kavijamaarasta?

Millaista palautetta saitte osallistujilta?

Mika meni hyvin?

Onko jotain, joka olisi kannattanut tehda toisin?

Saavutitteko asettamanne tavoitteet? Mita teitte
saavuttaakseenne ne?

N NN\ VNN
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Tapahtumamarkkinointi

Tapahtuman jalkeen

Jalkimarkkinoinnin avulla tapahtumasta jatetaan
osallistujille muistojalki kokemuksesta.
Jalkimarkkinointi on nain vield osa
tapahtumakokemusta, ja silla voi olla vaikutus siihen,
halutaanko tapahtumaan osallistua myds toiste.
Jalkimarkkinointi tavoittaa myo6s niita, jotka eivat
paasseet tapahtumaan paikalle. Se voi kuitenkin
kannustaa saapumaan seuraavalla kerralla, mikali
jalkimarkkinointi antaa tapahtumasta miellyttavan
kuvan.

Jalkimarkkinointi on asiakkaiden,
yhteistydkumppanien ja tyontekijoiden kiittamista.
Asiakkaita kiitetdan tapahtumaan osallistumisesta,
yhteistyékumppaneita tapahtuman mahdollistamisesta
ja tyontekijoita hyvasta tyopanoksesta. “Kiitos kaikille
osallistuneille, teitte tasta tapahtumasta huikean.
Tassa viela fiiliksia eiliseltad.” tms.

Jalkimarkkinointiin on hyvéa kayttaa materiaalia itse
tapahtumasta. Kuvat ja videot, jotka nayttavat, etta
ihmisia saapui paikalle ja he nauttivat olostaan, ovat
hyvia tahan tarkoitukseen. Myds positiiviset palautteet
asiakkailta voi hyddyntaa jalkimarkkinoinnissa.

Useat tapahtumat hyddyntavat jalkimarkkinoinnissa
mya0s erilaisia koostevideoita, joissa
tapahtumaprosessi voidaan nayttaa alusta loppuun.
Laadukkaasti luotuna téllainen kooste voi vakuuttaa
uusia asiakkaita, seka yhteistydkumppaneita.

76



Palautteen keruu
w\/

Tapahtumasta on kannattavaa kerata palautetta seka
tapahtuman aikana, etta sen jalkeen. Tapahtuman
aikana saatavaan palautteeseen vaikuttavat muun
muassa tapahtuman tunnelma, -ymparisto ja yleinen
ilmapiiri. Tapahtuman jalkeen pyydettava palaute on
pidemman ajattelun tulos. My6hemmin on vaikeampi
muistaa tarkkoja olotiloja, joita tapahtuma sai
tuntemaan.

Tapahtuman jalkeen saatava palaute voi olla
rehellisempéaa, varsinkin jos se kerataan osallistujilta
anonyymisti. Tama tarjoaa mahdollisuuden kertoa aidot
mielipiteet, ilman pelkoa tuomituksi tulemisesta.
Palautekyselyn loppuun voi myds jattaa
mahdollisuuden omien tietojen jattdmiseen, jolloin
anonyymius on vastaajan oma valinta.

Palautekysymykset kannattaa miettia tarkkaan. Mita
pidempi kysely on, sita harvempi siihen jaksaa vastata.
Taman takia on tarkeada miettia, mitka ovat ne
kysymykset, joiden vastauksilla on jarjestajalle jotain
arvoa.

Palautekyselyn voi luoda usein eri ty6kaluin, ja sita voi
jakaa linkin kautta markkinointikanavissa. Ennen
kyselyn lahettamista, tarkista kyselyn
yksityisasetukset.
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Muistilista tapahtuman

jalkeen

o Tapahtumatilan purku ja siivoaminen

o Saasta hyvakuntoiset koristeet ja pakkaa talteen
« Kerda mahdolliset |0ytotavarat talteen

« Maksa laskut, palkat ja palkkiot

e Arvioi tapahtuman onnistumista

o Kiita tyontekijoita tydpanoksesta

« Kiité asiakkaita osallistumisesta

» Kiita yhteistybkumppaneita avusta tapahtuman toteutukseen
e Luo ja jaa palautekysely

o Kay lapi saadut palautteet

« Arvioi tavoitteita niille asetetuin mittarein

» Arkistoi tapahtumadokumentit talteen

» Jalkimarkkinoi tapahtumasta

« Reflektoi omaa oppimista

« Kirjaa ylds uudet ideat
— VY-V V-V

« Aloita seuraavan tapahtuman suunnittelu!
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Tapahtumasuunnitelma

Taydentamalla alla olevasta suunnitelmasta tapahtumaasi koskevat kohdat, on
tapahtumakokonaisuus helpompi hahmottaa

Trapesti Oy tapahtumasuunnitelma
Tapahtumapaiva(t):
Tapahtuman nimi:

Projektipaallikko:
Tapahtumapaikka:
Kohderyhma:

Projektitiimi

Nimi Rooli / Vastuualue
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Miksi tapahtuma jarjestetaan?

Tavoite ja sisaltd Onnistumisen mittarit

Miten trapestin arvot nakyvat tapahtumassa?

Arvo Miten nakyy?

sitoutuneisuus

luovuus

rohkeus

81
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‘I Aikataulu ja tehtavat

-

Kuukausi Kuukausi Kuukausi Kuukausi
Iviikko 1 Iviikko 2 /viikko 3 Iviikko 4
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Aloita ;
markkinointi

Somekilpailu tapahtumaan liittyen

Imasuunnitelma
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NIMI:

NIMI:

NIMI:

NIMI:

NIMI:

Tehty '
Meneillaan
Keskeytetty

Tehty
Meneillaan
Keskeytetty

Oo0oO| Oood
|
|

: Tehty

Tehty
Meneillaan
Keskeytetty

Oooo

Tehty
Meneillaan
Keskeytetty

ooo

Meneillaan
Keskeytetty

Oooo
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PROJEKTIPAALLIKKO

¢ Luo tapahtumasuunnitelman projektitiimin avustuksella

+ Nime&a vastuuhenkildt tehtaville

« Jarjestad ja tiedottaa kokouksista

« Huolehtii tarvittavat resurssit tapahtuman jarjestamiseen

« Arvioi tapahtuman onnistumista ja kay lapi saadut palautteet

MARKKINOINTIVASTAAVA

« Suunnittelee markkinointistrategian projektipaallikon kanssa

* Luo/yllapitaa tapahtumatiedotukselle oleellisia somekanavia

¢ Suunnittelee ja luo mainokset tapahtumalle

« Suunnittelee ja toteuttaa markkinointikampanjaa (esim. kilpailut)
* Markkinoinnin tehokkuuden seuraaminen

TILAVASTAAVA

¢ Tilan etsiminen ja varaaminen

* Tilan muokkaaminen tapahtuman tarpeisiin sopivasti

« Kalusteiden ja tavaroiden roudaaminen ja kasaaminen
s Tapahtuman purkaminen ja siisteydesta huolehtiminen

SOMISTUSVASTAAVA

« Tapahtuman visuaalisen ilmeen luominen

« Tilan somistus ja koristelu

+ Koristeiden suunnittelu, teko ja hankinta

« Tapahtuman purkaminen ja siisteydesta huolehtiminen

YHTEISTYOVASTAAVA

« Yhteistyokumppaneiden etsiminen ja kontaktointi

e Yhteistydpyyntdihin vastaaminen

¢ Yhteistyokumppaneiden tiedottaminen

« Palautteen keruu ja kiittdaminen tapahtuman jalkeen yhteistydkumppaneilta

TALOUSHALLINTOVASTAAVA

* Budjetin maarittely ja seuraaminen
e Tapahtuman kirjanpito
 Tapahtuman laskujen maksaminen
* Palkkioiden maksaminen

ASIAKASPALVELUVASTAAVA

+ Kyselyihin ja viesteihin vastaaminen
« Tapahtuma-aikaiset asiakaspalvelutehtavat (lipunmyynti, infopiste)
* Palautteenkeruu osallistujilta

OHJELMAVASTAAVA

¢ Ohjelman ja sisallon suunnittelu projektipéaallikon kanssa
« Aktiviteettien koordinointi
+ Ohjelman ja esiintyjien aikataulutus

TURVALLISUUSVASTAAVA

« Turvallisuussuunnitelman laatiminen

« Tarvittavien lupien hankkiminen ja ilmoitusten tekeminen
« Ensiapupisteen jarjestaminen

e Tarvittavien turvallisuushenkiléiden hankinta

« Muun tapahtumatiimin ohjeistus hatéatilanteiden varalle
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Turvallisuussuunnitelma

Tapahtuman turvallisuus- ja pelastussuunnitelma

Yleiskuva tapahtumasta

Tapahtuma

Tapahtuman nimi

Kuvaus tapahtumasta

Mité tapahtuu?, Missa tapahtuu?, Miksi tapahtuu?

Paivamaara ja
kellonaika

Milloin tapahtuma toteutetaan?

Tapahtuman aikataulu

Mika on tapahtuman aikataulu? Milloin odotetaan
eniten kavijoita? Tiettyna aikana enemman
riskitekijoita?

Kohderyhma Keta tapahtumaan odotetaan osallistuvan?
Jarjestaja Jarjestajan yhteystiedot ja yrityksen y-tunnus
Tapahtuman

vastuuhenkilo

Yhteystiedot (nimi, puhelinnumero, sahkdposti)

Tapahtumapaikka

Tapahtumapaikan sijainti, mahdolliset ajo-ohjeet /
pelastusreitit, tarkemmat koordinaatit jos
epamadrainen sijainti
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Riskien tunnistaminen ja hallinta

Mahdollinen riskitekija

Riskien hallintatavat

Riski

Miten ehkaiset riskia? Miten toimit riskin toteutuessa?

Yleiset ohjeet riskien hallintaan

Osallistujamaara

Paljonko tapahtumalle odotetaan osallistujia?
Yhteensa? Yhtaaikaisesti tilassa?

Olosuhderajoitukset

Saatila, muut olosuhteet

Rajoitukset osallistujien
suhteen

Osalllistujilta vaadittavat taidot, fyysiset ominaisuudet.
Onko tapahtuma esteetén?

Henkildston toiminta
ennen tapahtuman alkua

Miten tapahtumapaikan turvallisuus varmistetaan?
Miten tiedotetaan osallistujille?

Tyontekijoiden ensiapu-
ja avun halytysvalineet
seka muu turvavarustus

Millaiset ensiapuvalmiudet ja valineet, seka millaisia
turvallisuusvarusteita tapahtumapaikalla tai sen
laheisyydessa on?
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Pelastussuunnitelma

Tarkeita yhteystietoja
héadéan sattuessa

Hatakeskus, terveyskeskus, myrkytyskeskus, taksi
yms.

Toimintaohjeet fyysisen
vamman varalle

Numeroidut ohjeet miten toimia tilanteessa kohta
kohdalta

Toimintaohjeet tulipalon
varalle

Numeroidut ohjeet miten toimia tilanteessa kohta
kohdalta

Toimintaohjeet muun
onnettomuustilanteen
varalle, joka tunnistettu
riskiksi

Numeroidut ohjeet miten toimia tilanteessa kohta
kohdalta

Muu
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Menot

Arvio (£€)

Toteutunut (€)

Henkilostokulut

Tilakulut

Markkinointikulut

Tarjoilukulut

Ohjelmakulut

Tarvikekulut

Hallintokulut

Muut kulut

Yhteensa
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Tulot

Arvio (€)

Toteutunut (€)

Paasymaksut

Myyntitulot

Sponsorointi

Muut tulot

Yhteensa

Tulos

Arvio (€)

Toteutunut (€)

Tulot-menot
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Tapahtumaidea mielessa?
Kannattaako se jarjestaa?

Mitka ovat tapahtuman Mitka ovat tapahtuman
vahvuudet? heikkoudet?

Mitka ovat tapahtuman Mitka ovat tapahtuman
mahdollisuudet? riskit?

SWOT-analyysi on apuvaline tapahtumajarjestajalle, kun
tutkitaan tapahtuman strategista kannattavuutta. Kaikille
tapahtumille analyysi ei ole oleellinen, sill& joidenkin tapahtumien
idea perustuu vain hyvan mielen levittamiseen, eika niink&an
tavoitella tulosta tai kannattavuutta.
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Esimerkki tapahtuman
rakenteesta

Klo Sijainti
Tapahtuma ;
. 12-16 Tapahtumatila
avoinna
Tarjoilut esilla 12:30-14:30 Kahvila
Aktiviteetti 1 12:30-13:00 Tapahtumatila
Aktiviteetti 2 14:30-15:00 Aula
Esitys 15:15-16 Tapahtumatila
Vigraiden 16-16:15 Aula
poistuminen
Klo Sijainti Kuka vastaanottaa?
Tyonteku_mden 10:00 s Prolektlpaalllkko / .
saapuminen tapahtumakoordinaattori
Yhtelstyokun_\ppamen 10:30 Aula Yhteistydvastaava
saapuminen
Esiintyjien .
: 13:00 Backstage Ohjelmavastaava
saapuminen
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Mita laittaa someen?

)

e Kayta useita alustoja

Useiden somealustojen kayttd auttaa saavuttamaan
laajemman yleisén

e Hyddynna visuaalisia elementteja

Kuvien ja videoiden kayttd auttaa kiinnittdmaan
katsojan huomion

e Luo tapahtumasivu

Tapahtumasivulle on helppo koota kaikki oleellinen tieto
tapahtumasta siita kiinnostuneille

¢ Pyyda yhteistydkumppaneita jakamaan julkaisuja

Mikali tapahtumassa on mukana useampia toimijoita, voidaan heidan
kauttansa l6ytaa uutta yleiséa

e Nakyvyytta somekilpailuilla

Somekilpailun avulla voidaan kannustaa jo olemassa olevia seuraajia
jakamaan tapahtumasta muille, ja saavuttamaan uusia kavijoita

e Paivitd saanndllisesti (my0ds tapahtuman aikana)

Saanndllisesti tapahtumasta paivittaminen sitouttaa katsojia
osallistumaan.

¢ Mainosta ajoissa

Ensimmainen maininta tapahtumasta paivamaarineen kannattaa ajoittaa
hyvin, jotta tapahtumasta kiinnostuneet eivat sovi muuta kyseiselle ajalle

e Vastaa, seka kannusta kysymyksiin

Vuorovaikutus seuraajien kanssa lisda kiinnostusta tapahtumaa
kohtaan
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Konsepteja, sisaltoja ja teemoja

Tapahtumia on valtavasti erilaisia, ja ne sopivat erilaisille
yleisdille ja erilaisiin tilanteisiin piirteidensad mydta. Tapahtumia
voidaan jaotella muun muassa niiden formaattien, sisaltéjen ja
teemojen avulla. Olemme keranneet esimerkkeja ylla
mainituista tapahtumista, Trapestin toimintaan sopien. Ideat
sopivat myods standien aiheiksi.

Teemoja tapahtumalle:

Tapahtumaformaatteja: « Vuosikymmenet
« Seminaarit « Juhlapéivét ja vuodenajat
o Tybpajat « Kansainvaliset paivat
« Kilpailut « Maat ja kulttuurit
« Naytokset  Elokuvat ja tv-ohjelmat
» Messut  Vastuullisuus
« Juhlat « Tiede
« Koulutukset « Historia
« Taide
« Urheilu

Tapahtumatyyppeja sisallon mukaan:
» Opiskelijatapahtumat

Hyvinvointitapahtumat

Kulttuuritapahtumat

Liikuntatapahtumat
Yritystapahtumat

Hyvantekevaisyystapahtumat

Virkistystilaisuudet
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Milloin aloittaa tapahtuman
jarjestely?

Mieluummin liian ajoissa kuin lilan mydhaan! On mahdotonta sanoa tarkkaa
aikaa, joka tapahtuman jarjestdmiseen menee suunnittelusta toteutukseen.
Vaadittava aika pohjautuu useisiin tekijéihin, kuten tapahtuman kokoon ja
luonteeseen. Tassa muutamia esimerkkeja tapahtumien valmisteluajoista.
Esimerkeisséd on huomioitu jo olemassa oleva, seka saavutettavissa oleva
kohderyhmé ja olemassa olevat tyontekijaresurssit. Huomioithan, etta
esimerkeissa mainitut ajat ovat tyopaivia.

Standi: 1-7 paivaa. Huomioiden tarvitaanko rastille tarjoiluja, palkintoja,
rekvisiittaa jne. Kaytannodssa standin voi jarjestaa niinkin nopeasti, kuin
heti stdndipaikan varaamisen ja sille luvan saamisen jalkeen.

Rastisuunnistuksessa: 1-4 viikkoa. Huomioi ilmoittautumisajankohta,
joka voi olla hyvinkin aikaisin. Rasti voi vaatia rekvisiitan hankkimista ja
aktiviteetin suunnittelu ja toteutus voivat vieda aikaa.

Tykypaivat: 3-5vk. Riippuu paikasta ja aktiviteetista. Ajankohdan
sopiminen ja mukauttaminen mahdollisimman monelle sopivaksi tulee
tehdéa ajoissa. Ruokapaikat ja aktiviteetit kannattaa varata ajoissa, jotta ne
varmasti saa haluamalleen ajankohdalle. Varsinkin pikkujouluaikana,
aikainen lintu madon nappaa.

Seminaarit: n.1-3kk. Riippuen seminaarin puhujista. Mita suositumpi
henkilo, sita aiemmin tulee olla liikkeell&. Jos puhuja on joku Trapestilta tai
esimerkiksi opettajista, on valmistautumisaika oletettavasti lyhyempi.

Luokkakierrokset: n. 2kk. Kaikille sopivien aikojen sopiminen vie aikaa.
Esitysmateriaalit taytyy valmistaa ja esittamiseen tulee valmistautua
kunnolla.

Teematapahtuma: n. 1-2kk. Eniten aikaa voi vieda sopivan

tapahtumapaikan hankinta, seka tarvittavat materiaalit koristeluun. Lisaksi
mahdollisten aktiviteettien suunnittelulle tulee varata aikaa.

96

54



Mukana rastisuunnistuksessa?

ldeoita rastitehtaviin

 Tietokilpailu
Teeman ymparille suunniteltu tietovisa, useita kysymyksia, joita vaihdella
osallistujille, musavisa, pantomiimi

o Arvoitus/pulmatehtavat
Etsi netista tai keksi itse pulmatehtavia, pisteita oikein ratkaistuista tai ajan sisalla
selvitetyista, palapeli

» Fyysinen tehtava
Esim. kdysirata, tasapainohaaste, temppurata. Huomioi tarvittaessa esteettomyys.
Perinteiset urheilulajit ja pallopelit.

o Etsintatehtavat
Etsi henkil® tai tavara, lista tavaroista, joita pitaa tuoda vetajalle, kartan kanssa

suunnistaminen

+ Hauskoja aktiviteetteja
Photobooth, ilmapallot, tikanheitto, pihapelit yms.

« Teematehtavia
Suunnittele tehtava teeman ymparille, esimerkiksi seikkailu, mysteeri, tiede, historia

o Kéadentaitotehtavat
Tehtavia sisaltéden askartelua tai esimerkiksi piirtamista

¢ Yhteistyotehtava
Kaikilla ryhméan jasenilla oma osuus, joka on suoritettava, jotta tehtava etenee.

Tehtava, jossa yksi esimerkiksi sokkona ja muut ohjaavat. Esterata viestilla.

e Luovat tehtavat
Tarinan mukana naytteleminen, luo uusi keksinto, tee musiikkivideo tms. Still-kuvat.
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Tapahtumakalenteri

Tapahtumakalenterin kayttdminen tapahtumatuotantojen
apuna on kannattavaa, silla se auttaa hahmottamaan
tarvittavaa aikataulua oletettuun tydmaaraan nahden.

On tarkeda muistaa myos seurata, seka paivittaa kalenteria
saanndllisesti, jotta se pysyy ajan tasalla. Tekemalla naita
pysyt myds itse karryilla tulevista tapahtumista. Edellisten
vuosien kalenterit auttavat myos tulevia kausia, joten
namakin ovat hyodyllista dokumentoida.

Tapahtumavastaava jarjestaa kauden paatteeksi
kokouksen, jossa suunnitellaan seuraavan vuoden
tapahtumakalenteri. Kokoukseen osallistuu talléin seka
uudet, ettd kuluneen kauden tyontekijét.

e et BT Wt oo
1 1 1 (Trapestin synttarit / vaihtajaise 1
2 2 2 2 (Aitienpaivakortti)
3 3 Laskiainen 3 3
4 4 4 4
{Tuuni 25) s 5 5 H
6 (Ystavanpaiva) 6 6 6
7 Luokkakierrokset 7 7 Naistenpaivakortti 7 7
8 8 Naistenpaiva 8 (Vappusuunnistus) 8
9 9 9 9 Aitienpaivakortti
10 10 10 10
11 1 1 11 Altienpaiva
12 12 12 12
13 13 13 13
14 Ystavanpaiva 14 14 14
15 15 15 Munantuunaus 15
16 16 16 16
17 17 17 17
18 18 18 18
19 19 19 19
20 20 20 20
21 21 21 21
22 Tuuni 25 22 22 22 Trapestin synttarit/ vaihtajaise 22
23 23 23 23 (Luokkakierrokset)
24 24 24 24
25 25 25 25
26 26 (Munantuunaus) 26 26 (Hurmos)
27 27 27 27
28 (Naistenpaivakortti) 28 28 28
29 29 29
30 30 Vappusuunnistus 30
31 31

98



Tilavaraukset

Standi varataan laittamalla viestia
aulapalveluun (aulapalvelut@oulu.fi).
Viestissa kerrot mink& standipaikan haluaisit
varata. Trapestin perinteinen standipaikka on
kaytavalla 7A120 tilaa vastapaata.

Esim. “Hei, Trapesti aikoo pitda maanantaina
28.11. klo 12-14 standin standipaikalla ___”

Tapahtumiin voi varata tiloja useista paikoista
tapahtuman tarpeet huomioon ottaen. Business
Cornerin tilat sopivat useisiin Trapestin jarjestamiin
tapahtumiin. Osa Business Cornerin tiloista on
varattavissa Outlookin kalenterin kautta. Luo
kalenteriin uusi tapahtuma ja valitse sille tila, jota
aiotte kayttaa.

Mikali haluat varata tiloja koulun ulkopuolelta, ole
yhteydessa mahdollisen tilan vuokraajaan
puhelimitse tai sahkopostilla. Valmistaudu
esittamaan tarkemmat tiedot tapahtuman sisallosta,
ajankohdasta ja koosta.
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Tapahtumasanastoa

suomi-englanti

Aikataulu | Timeline

Arviointi | Evaluation

Budjetti | Budget

Logistiikka | Logistics

Markkinointi | Marketing
Riskienhallinta | Risk management
Tapahtuma | Event
Tapahtumajarjestaja | Event organizer
Tapahtumakoordinaattori | Event coordinator
Tapahtumapaikka | Venue
Turvallisuus | Security

Viestintd | Communication

Suunnittelu ja valmistelut:

Aktiviteetit | Activities

Elamys | Experience

Kohdeyleis6 | Target audience
Koristelu | Decoration

Konsepti | Concept

Luvat ja vakuutukset | Permits and insurance
Ohjelma | Program

Puhujat | Speakers

Ruoka ja juoma | Food and beverage
Tavoitteet | Goals

Tekniikka | Technology

Viihde | Entertainment
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Tapahtumasanastoa

suomi-englanti

Markkinointi ja myynti:

Lipunmyynti | Ticket sales
Mainonta | Advertising
Sosiaalinen media | Social media
Sponsorointi | Sponsorship
Verkkosivusto | Website

Toteutus:

Asiakaspalvelu | Customer service
Hatéatilanteet | Emergencies

Purku | Breakdown

Rekisterdinti | Registration
Tapahtuman kulku | Event flow

Arviointi ja seuranta:

Palaute | Feedback
Tulokset | Results
Vaikutus | Impact

Tapahtumatyyppeja:

Juhlat | Party

Kokous | Meeting

Konferenssi | Conference

Messut | Trade show
Opiskelijatapahtuma | Student event
Seminaari | Seminar
Urheilutapahtuma | Sporting event

=12
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FAQ

- Mitd tapahtumia Trapesti on jarjestanyt aiemmin?
Trapestin aiemmin jarjestetyt tapahtumat ovat kohdistuneet ensisijaisesti kanssaopiskelijoille.
Trapesti on jarjestényt standeja erilaisilla aktiviteeteilla (esim. munantuunaus ja piparin koristelu),
osallistunut muiden jarjestojen ja toimijoiden tapahtumiin aktiviteettipisteilla (Hurmos, Tour
D’Oulu, Tuuni), jarjestanyt yhteistyétapahtumia (musavisa Outo Ry:n kanssa), pitéanyt
luokkakierroksia, toimiston avoimia ovia, syntymapaivajuhlat uusille ja vanhoille tyontekijoille,
seka kausittaiset tyky-paivat pikkujoulukaudella, seka kauden lopussa.

« Millaisia tapahtumia Trapesti voisi jarjestaa?
Trapestin tapahtumatoiminta riippuu taysin Trapestin tyontekijoista. Mikali innokkaita
tapahtumasuunnittelijoita 16ytyy, on mahdollisuuksia valtavasti. Trapestin tydskennellessa
OAMK:in alla, on resursseja myos valtavasti tiloista tekniikkaan, tarjoiluihin ja sisaltéon.
Kampuksella on valtavasti eri toimijoita, mikéd mahdollistaa erilaiset yhteisty6tapahtumat jaetulle
kohderyhmalle ja molempia kiinnostaville aktiviteeteille. Opiskelijoiden koulupdivia piristémaan
Trapesti voi kehittda teemapaivia ja aktiviteettistandeja. Yritystoimintaa esitellakseen on
mahdollisuudet erilaisiin yritystapahtumiin asiakkaiden ja yhteistyokumppaneiden kanssa, seka
opiskelijoiden yrittdjyyskannustaminen luentojen ja seminaarien kautta. Opiskelijatapahtumiakaan
ei voi olla liikaa, joten Trapestilla on mahdollisuus osallistua omilla pisteilldan jo olemassa oleviin
rastisuunnistuksiin, tai kehittda oma opiskelijatapahtumakonsepti.

« Mita henkilokunnan virkistyspaivaan ohjelmaksi?
Ruokailu, pakohuone, picnic, Megazone, Superpark, kiipeily, keilaus, minigolf, pihaolympialaiset,
nyyttarit, teatteri, stand-up, paint and wine, ilmajooga, tanssitunti, aarteenetsintd, kokkikurssi,
taidetyopaja, lautapelit, karaoke, videopelit, teemailta, metséaretki tai muuta vastaavaa. Ohjelmaa
keksii kylla joka budijetille.

« Miten hankkia yhteistyokumppaneita?
Keksi useampi tapa yhteistydhon, jota ehdottaa. Mité helpompi yhteistyéhén on osallistua, sité
helpommin joku osallistuu. Jos on kyse tuotepalkinnoista, tarjoudu hakemaan ne itse paikan
paalta. Jos haet rahallista tukea, kerro mihin rahoitus tapahtumassa menee, ja miten
sponsoroinnista kerrotaan asiakkaille. Pitakaa yhteistyota ylla jollain tasolla, muista hyvia
yhteistyokumppaneita esimerkiksi jouluna kortilla. Yhteistyokumppaneita voi loytaa lahialueen
toimijoista seka yrityksista, jotka lanseeraavat uusia tuotteita ja haluavat markkinoida niita tai
tapahtuman teemaan sopivista toimijoista. Yhteistydbkumppania lahestyessa esimerkiksi
séhkopostitse, ole ystavallinen ja asiallinen, kerro mahdollisuuksista mutta ala vaadi mitaan. Jos
sinulla on laadukkaita kuvia tapahtuman aiemmista toteutuksista, voit liittdd yhden mukaan
viestiin.

v
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- Millainen budjetti asettaa tapahtumalle?
Budjetti riippuu mm. tapahtuman tilasta, siséllosta ja koosta. Mité haluatte tarjota
tapahtumanne kavijoille? Jos tapahtuma on valmiiksi suunniteltu, tulee budjettia laatiessa
laskea tapahtuman arvioidut menot. Mikali ette ole valmiita kayttdméaéan niin paljon rahaa,
pienentakaa budijettia, eli karsikaa, tai I0ytakaa tapoja toimia halvemmalla. Tapahtuman
koosta riippuen, on myo6s hyva jattda budjetissa osuus yllattaville menoille. Mité tarkemmin
tapahtuma on suunniteltu, sita pienemmalla todennakoisyydella yllattavia kuluja tulee.
Pitakaa mydos kirjaa todellisista kuluista, jolloin myohemmin tapahtumaa jarjestaesséa ovat
ne hyddynnettavissa.

- Mita tavaroita tarvitaan tapahtumaan?
Mieti tie koko tapahtuman ja sen aktiviteettien lapi. Mitéa tavaroita missakin tarvitaan, jotta
mahdollisen aktiviteetin toteutus onnistuu. Helposti unohtuvia, mutta tarpeellisia lahes, joka
tapahtumassa ovat erilaiset toimistotarvikkeet (kynét, paperi, teipit), ensiapuvélineet
(laastarit, kylmapussit), siivoustarvikkeet (roskapussit, siivousliinat), seké sailytysastiat
erilaisille jakotavaroille, tarjoiluille ja rahoille.

« Miten varautua asiakasmaaraan?
Asiakasmaaraan varautumiseen auttaa ennakkolipunmyynti tai -ilmoittautuminen. Mikali
tapahtumatilaan mahtuu vain tietty maara henkildita, on tasta oleellista tiedottaa
markkinoinnin ohessa. Mikali tapahtumalla on myds esimerkiksi jakomateriaalia tai tarjoiluja
tietylle maaralle, voi siita tiedottaa myds. Jos tapahtuma on nopea aktiviteetti esim.
standilla, varaudu asiakasmaaraan rajaamalla alue niin, etta aktiviteetin suorittamiselle on
tilaa, seka tulevat asiakkaat ovat tietoisia mihin menna jonottamaan vuoroaan, ilman etta
tukkivat liikkumista.

« Missa kanavissa markkinoida?
Missé tavoitat tapahtuman kohderyhméan? Onko tapahtuma viihde- vai asiatapahtuma? Mm.
nama kysymykset ohjailevat markkinointia eri alustoilla. Trapestilla on kédytossa sosiaalisen
median kanavia, seka mahdollisuus myés markkinoida erilaisia koulun kanavia hyodyntaen.
Yleiseksi ohjeeksi se, etté sosiaalisen median kanavissa voi markkinoida kaikkia julkisia
tapahtumia, joihin kaikilla seuraajilla on mahdollisuus osallistua. Mikali tapahtuma on rajattu
tietylle ihmisryhmalle, etsi kanava, jonka kautta tavoitatte ainoastaan heidat. Jos kyseessa
on asiatapahtuma, voi markkinointiin hyodyntaa esimerkiksi koulun viestintakanavia. Jos
tapahtuma tuotetaan yhteistydssa toisen toimijan kanssa, on kannattavaa, etta kummatkin
markkinoivat tapahtumaa omilla tileillaan.

- Miten koristella tila?
Tapahtuman koristelussa ja somistuksessa on mahdollisuus olla luova. Jos tapahtumalla on
teema, helpottaa se osittain koristelun suunnittelua. Netista [6ytaa hyvin inspiraatiota
erilaisiin koristeluihin teemoittain. Koristeita tapahtumaan on mahdollista tehda itse hyvinkin
halvalla, liséksi koristeita on myds mahdollista vuokrata, tai ostaa jos niille 10ytyy kayttéa
myos tulevaisuudessa. Jo tilaa valitessa kannattaa miettia, saako sinne rakennettua
teemaan sopivan koristelun.
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Loppusanat

Mita tapahtumilta odotetaan?

Samat kolme kohtaa ovat listattu Trapestin
arvoiksi vuonna 2023!

Siksi uskommekin, ettéa jokaisessa trapestilaisessa on kyky
tapahtumien tuottamiseen!

Toivotamme Trapestin tyontekijoille opettavaisia
lukuhetkia, luovia ideointihetkia, seka mahtavia
kokemuksia tapahtumien parissal!

-Kia & Senni
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TAPAHTUMAKALENTERI
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Merkkaa tapahtumat kalenteriin nain:

Standit = Standit

Ala suunnitella tapahtumaa= (ala suunnitella tapahtumaa)
Tapahtumat = Tapahtumat

Juhlapaivat = Juhlapaivat

Varita viikonloput viikonlopun varilla @) Varita sitten viikonloppujen valit valkoisella

Elitzsts Tahin

Faontz =» Oraw barders -> Line calour
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