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Tämä opinnäytetyö luotiin tutkimuksellisena kehittämistyönä toimeksiantajayritys Trapesti Oy:lle. 
Työn tavoitteena oli luoda konkreettinen ja helposti sovellettava opas sisältäen muun muassa ta-
pahtumatuotannon perusteita. Kehittämistyötä ohjaava tutkimuskysymys liittyi oppaaseen tulevaan 
sisältöön. Millaista sisältöä omaava tapahtumaopas tulisi palvelemaan Trapestia ja sen tarpeita 
parhaiten tulevilla kausilla? Olemassa olevista tapahtumiin liittyvistä teorioista tuli löytää ne, jotka 
vastasivat Trapestin tarpeisiin. Tietoperusta työlle muodostui tapahtumiin ja niiden järjestämiseen 
liittyvästä kirjallisuudesta, sekä Trapestin käsittelystä opiskelijayrityksenä.  
 
Lähestymistavat kehittämistyölle olivat tapaustutkimus ja konstruktiivinen tutkimus. Tapaustutki-
muksen kautta tutkittiin Trapestia toimijana, sekä sen haasteita ja mahdollisuuksia tapahtumatoi-
minnassa kartoitettiin. Konstruktiivinen tutkimus lähestymistapana ohjasi luomaan konkreettisen 
ratkaisun ongelmalle. Tämän myötä syntyi itse kehittämistyön tulos, eli tapahtumaopas. 
 
Tutkimusaineistoa kerättiin kahdella tavalla. Opasta varten tutkittiin sekundäärisiä, eli muuta tarkoi-
tusta varten jo olemassa olleita tapahtumaoppaita. Näitä tutkimalla työlle löydettiin sopiva rakenne, 
sekä kuva tapahtumaoppaille keskeisestä sisällöstä. Toinen aineistonkeruutapa opasta varten oli 
Trapestin työntekijöiden kanssa järjestetty ideointipaja. Pajaa varten oli määritelty valmiita kysy-
myksiä auttamaan keskustelua, mutta ideoinnin painopiste oli työntekijöiden tarpeiden kuuntelu. 
Pajasta saatu aineisto oli primääristä, sillä se kerättiin tätä kehittämistyötä varten. 
 
Kehittämistyön tuloksena valmistui 63 sivuinen tapahtumaopas. Opas siirtyi käyttöön Trapestin ta-
pahtumavastaavalle. Oppaan hyödyntämisen seuraaminen oli rajattu opinnäytetyön ulkopuolelle. 
Trapestille annettiin oikeudet oppaan päivittämiseen tiedon muuttuessa, tai uusien sisällöntarpei-
den ilmetessä. 
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ABSTRACT 

Oulu University of Applied Sciences 
Degree Programme in Business economics, Option of Management and HR 
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Title of thesis: Event guide for student company Trapesti Oy 
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Term and year when the thesis was submitted: Spring 2024  
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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. 
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1 JOHDANTO 

Yritystoiminnassa vaihtuvuus nähdään yleisesti huonona asiana. Työntekijöiden vaihtuvuus rinnas-

tetaan usein sitoutumattomuuteen työssä tai yrityksessä (Viitala 2021, 45). Työntekijän lähtiessä 

tiimien toiminta voi keskeytyä, ja yritys menettää osaavia tekijöitä. Lyhyellä aikavälillä toimintaan 

muodostuneita aukkoja voi olla vaikea täyttää, ja uusien työntekijöiden perehdytys vie resursseja 

muulta toiminnalta. (Ghosh, Satyawadi, Joshi & Shadman 2013, 288–289.) 

 

Kun työntekijät vaihtuvat, kokee yritystoiminta muutoksia. Jatkuvuus nykyisessä liiketoiminnassa 

sekä asiakkaille tarjottavissa palveluissa tulisi huomioida näiden muutosten lomassa (Viita 2020, 

159). Henkilöstöjohtaminen sisältää kyvyn johtaa muutosta ja uudistumista. Tähän sisältyy myös 

organisaation ja sen työntekijöiden muutoskyvykkyyden parantaminen. (Viitala & Jylhä 2013.) 

Työntekijöiden vaihtuvuus ei ole kuitenkaan aina huono asia. Uudet työntekijät voivat tuoda muka-

naan uusia näkökulmia ja kykyjä, joista yritys voi hyötyä. (Chillakuri 2020, 1290.) Tällaiseen vaih-

tuvuuteen perustuu toiminta opiskelijayritys Trapestilla. 

 

Tämän opinnäytetyön toimeksiantaja ja tapausyritys Trapesti Oy, (myöhemmin Trapesti tai yritys), 

on Oulun Ammattikorkeakoulun alaisena toimiva opiskelijayritys, jota pyörittävät tradenomiopiske-

lijat. Toiminta opiskelijayrityksessä tarjoaa mahdollisuuden hyödyntää opinnoista saatua osaamista 

käytännössä, yrityksen liiketoiminnan eri osa-alueilla. Trapestin palvelut koostuvat tradenomiopin-

tojen koulutussuuntausten mukaisesti, ja tarjolla on esimerkiksi kirjanpidon palveluita, markkinoin-

tia, web-suunnittelua, henkilöstöhallintoa sekä tapahtumatuotantoa (Trapesti, 2024).  

 

Opinnäytetyö rajautui tutkimukselliseksi kehittämistyöksi aiheena “Tapahtumaopas opiskelijayritys 

Trapestille”. Molemmat tämän opinnäytetyön tekijöistä ovat työskennelleet Trapestilla tapahtuma-

tuotantojen sekä henkilöstöhallinnon parissa, ja havainneet kehittämiskohteen liittyen tukimateri-

aaleihin, joita ei tapahtumatuotannoille yritykseltä löydy. Tapahtumaopas auttaa ensisijaisesti hen-

kilöstösuunnitteluun liittyvissä haasteissa, mutta pyrkii myös tukemaan liiketoiminnan kehittämi-

sessä. Perehdytysajan ollessa Trapestilla rajallinen, ja tiimien tarvitessa usein tukea vielä sen jäl-

keen, ovat perehdytystä ja toimintaa tukevat materiaalit isossa arvossa. 

 

Tapahtumat ovat opiskelijayritykselle keskeisessä roolissa, niin yrityksen sisäisen henkilöstöhallin-

non, kuin ulkoisen markkinoinnin puolesta. Trapesti on myynyt tapahtumatuotannon palveluita, 
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sekä järjestänyt niitä itse kohderyhmilleen markkinointimielessä. Trapestin omalle henkilökunnalle 

tapahtumat ovat osa perehdytystä ja palkitsemista. Tapahtumat ovat tärkeä osa Trapestin brändin 

rakentamista, ja tapa tavoittaa kanssaopiskelijat, jotka ovat potentiaalisia työntekijöitä ja asiakkaita 

Trapestille. 

 

Opinnäytetyönä luotava konkreettinen tapahtumaopas tulee toimimaan työkaluna Trapestille, tu-

kien yrityksen tapahtumatuotantoa ja toiminnan jatkuvuutta. Tapahtumaopas tullaan suunnittele-

maan ja toteuttamaan Trapestin tarpeisiin kohdennettuna. Trapestin tulevat työntekijät pääsevät 

soveltamaan omaa tietotaitoaan, ja poimimaan oppaasta vinkit omaan tarpeeseen. Käytännönlä-

heinen ja helposti sovellettava tapahtumaopas auttaa tapahtumatuottajaa käsittelemään tapahtu-

maprosessin eri vaiheita tuotannon edetessä. Tapahtumaoppaan kautta mahdollistetaan se, että 

yrityksen resursseja voidaan hyödyntää mahdollisimman tehokkaasti.  

 

Tässä opinnäytetyön raportissa käsitellään Trapestia, sekä tapahtumatuotannon perusteita. Ta-

pahtumien merkitystä toimeksiantajayritykselle pohditaan, sekä tapahtumaoppaan suunnittelu- ja 

toteutusprosessia avataan. Valmis tapahtumaopas tulee löytymään tämän opinnäytetyöraportin liit-

teenä.  
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2 KEHITTÄMISTYÖN MENETELMÄT JA RAJAUKSET 

Tämä opinnäytetyö on tutkimuksellinen kehittämistyö, jonka tuloksena luodaan tapahtumaopas 

Oulun ammattikorkeakoulun tiloissa toimivalle opiskelijayritys Trapestille. Opinnäytetyöhön kuuluu 

oppaan suunnittelu sekä toteutus. Oppaan hyödyntämisen seuraaminen on rajattu opinnäytetyön 

ulkopuolelle.  

 

Kehittämistyölle suuntaa antava ja toimintaa ohjaava tutkimuskysymys on seuraavanlainen. Mil-

laista sisältöä omaava tapahtumaopas tulee palvelemaan Trapestia ja sen tarpeita parhaiten tule-

villa kausilla? Tämä kysymys ohjaa tutkimaan Trapestia yrityksenä ja hahmottamaan sen tarpeita, 

sekä haasteita tapahtumatuotantojen kanssa. Lisäksi opasta varten on oleellista perehtyä tietoihin 

siitä, millaisia tapahtumia Trapesti järjestää, tai millaisissa tapahtumissa se on ollut mukana. Ta-

pahtumatuotannon perusteet ovat opasta tehdessä hyvin oleellisessa asemassa, jotta alusta toi-

mivalle tapahtumatoiminnalle saadaan rakennettua. Työhön tullaan rajaamaan vain Trapestin ta-

pahtumatoiminnan kannalta oleellista teoriaa. 

 

Tutkimuksellisessa kehittämistyössä yhdistyy tieteellinen tutkimus ja arkinen kehittäminen. Tavoit-

teena tutkimuksellisessa kehitystyössä on todellisten, työelämästä kumpuavien ongelmien rat-

kaisu. Tutkimuksellinen kehittämistyö pohjautuu usein useampaan eri menetelmään. Tyypillisesti 

se tuottaa aina käytännön parannuksia tai tarjoaa uusia ratkaisuja, joihin myös opas lukeutuu. (Hu-

manistinen ammattikorkeakoulu 2024.) 

 

Lähestymistavat tälle opinnäytetyölle ovat konstruktiivinen tutkimus, eli ratkaisevan tuotoksen ra-

kentaminen, sekä tapaustutkimus, sillä tuotos luodaan yrityksen tarpeita ajatellen ja heidän toimin-

taansa tarkemmin tutustuen. (Humanistinen ammattikorkeakoulu 2024.) Opinnäytetyön ollessa 

kohdistettu Trapestille, yritystä ja sen resursseja tapahtumatuotannoissa tutkitaan tapaustutkimuk-

sen kautta. Tapaustutkimus sopii lähestymistavaksi kehittämistyölle, kun esimerkiksi tapausyrityk-

selle tuotetaan kehittämisehdotuksia, ja pyritään ymmärtämään yritystä sen omassa toimintaym-

päristössä (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2018, 52). 

 

Kehittämistyönä Trapestille luotava tapahtumaopas edesauttaa yrityksen toiminnan jatkuvuutta, ja 

toimii tukimateriaalina perehdytyksessä ja tapahtumia järjestettäessä kauden kaikkina vaiheina. 
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Ojasalon, Moilasen ja Ritalahden (2018, 65) mukaan, kun kehittämistehtävänä on luoda konkreet-

tinen tuotos, sopii lähestymistavaksi konstruktiivinen tutkimus. Tapaustutkimuksen kautta saadut 

kehitysideat hyödynnetään konstruktiivisessa tutkimuksessa, ja sen avulla pyritään saamaan ai-

kaan muutosta. Konstruktiivisessa tutkimuksessa on tavoitteena luoda käytännön ongelmalle pe-

rusteltu ratkaisu, joka sidotaan teoreettiseen tietoon. Kehittämistöissä on usein piirteitä useista lä-

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

 

Kehittämistyötä tehdessä hyödynnetään tutkimusmenetelmiä, vaikka tavoitteet ovat kehittämi-

sessä. Tässä työssä käytettäviä menetelmiä ovat sekundääristen tekstiaineistojen, kuten muita tar-

koituksia varten jo olemassa olevien tapahtumaoppaiden analyysi, sekä ideointi tapausyrityksen 

työntekijöiden kanssa. Sekundäärisistä aineistoista saadaan analysoitavaa materiaalia oppaan luo-

mista, sen sisältöä ja rakennetta varten (Kananen 2019, 28–29). Työssä hyödynnetään myös yh-

teistä ideointia tapausyrityksen työntekijöiden kanssa, sillä sen pohjalta saatava aineisto auttaa 

luomaan oppaan juuri heidän tarpeisiinsa kohdennettuna. Tällainen varsinaista kehittämistyötä var-

ten kerätty aineisto on primääristä (Kananen 2019, 29). 

 

Ideoinnista saatava aineisto litteroidaan selkeään muotoon, jolloin sen sisältöä on helppo hyödyn-

tää opasta koottaessa. Litteroitua aineistoa teemoitellaan, eli tutkimusongelman ja kehittämistyön 

kannalta oleelliset aiheet sisällöstä paikannetaan (Juhila, 2021). Sekundäärisinä aineistoina toimi-

via tapahtumaoppaita tullaan analysoimaan laadullisen sisällönanalyysin kautta, sekä valmiiden 

oppaiden runkoa ja rakennetta tutkitaan opasta koottaessa. 

 

Tutkimusmenetelmien kautta pyritään saavuttamaan tieto siitä, millainen opas palvelee Trapestia 

parhaiten, ottaen huomioon yrityksen toiminnan mahdolliset ongelmat ja haasteet. Myös työnteki-

jöiden vaihteleva osaaminen tapahtumatuotannoissa tulee vaikuttamaan oppaan sisältöön. Yh-

dessä ideointi antaa kaikille työntekijöille mahdollisuuden jakaa omia kokemuksiaan, ja niiden poh-

jalta kertoa, mitkä asiat hyödyttäisivät juuri heitä. 

 

Vaikka tutkimuksellisessa kehittämisessä voidaan tietoperustassa hyödyntää myös työpaikoilta 

saatua hiljaista tietoa tutkittavasta ja kehitettävästä kohteesta (Humanistinen ammattikorkeakoulu 

2024), kootaan tässä opinnäytetyössä tietoperusta tutkimuskirjallisuuden pohjalta. Työssä hyödyn-

netään tietoperustan aineistona muun muassa tapahtumatuotantoihin ja tapahtumien järjestämi-

seen liittyviä teoksia. Lisäksi Trapestia käsitellään yrityksenä, ja tämän ohella sivuutetaan henki-
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löstöhallinnon teoriaa, sekä sitoutumista yritykseen. Nämä teemat valikoituivat työhön, sillä ne näyt-

täytyivät opinnäytetyön tekijöille oleellisina aiheina liittyen tapahtumien poikkeuksellisuuteen työ-

tehtävänä tutkittavassa yrityksessä. Tuotettavassa oppaassa hyödynnetään työlle luotavaa tieto-

perustaa, sekä tekijöiden tuntemusta tapausyrityksestä ja sen toiminnasta. 

 

Tapahtumien ollessa yleisesti hyvin laaja käsite eri tapahtumalajeineen, tavoitteineen ja kohderyh-

mineen, on opas rajattu käsittelemään seuraavanlaisia Trapestille kohdennettuja tapahtumia: 

Opas käsittelee fyysisiä tapahtumia, joissa opiskelijayritys Trapesti on joko pääjärjestäjä, tai yhteis-

työkumppani. Tapahtumat voivat olla järjestetty jo aiemmin, tai niille voidaan löytää paikka tapah-

tumakalenterista. Oppaassa on lisäksi työkaluja ja ideoita uusien tapahtumien suunnitteluun. Koh-

deryhmänä ovat ensisijaisesti kanssaopiskelijat, jotka ovat Trapestin potentiaalisia työntekijöitä 

sekä asiakkaita. Aiemmin järjestettyjen tapahtumien strategista kannattavuutta ei tarkastella tässä 

opinnäytetyössä.  
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3 TRAPESTI 

Trapesti on vuonna 2003 perustettu opiskelijayritys. Tällä hetkellä Trapesti toimii Oulun Ammatti-

korkeakoulun tiloissa ja yritystä pyörittävät tradenomiopiskelijat. Trapesti tarjoaa mahdollisuuden 

hyödyntää opinnoissa kerrytettyä osaamista käytännön toimeksiannoilla ohjaavien opettajien joh-

dolla. (Trapesti 2024.) 

 

Trapesti toimii kausiluonteisesti, ja alkukeväällä järjestettävän rekrytointiprosessin kautta henki-

löstö pyritään vaihtamaan kokonaan. Opintojen vaihtelevuus voi kuitenkin aiheuttaa tilanteita, 

joissa uusia työntekijöitä rekrytoidaan muinakin aikoina tarpeen ilmentyessä. Esimerkiksi koulutuk-

seen sisältyvien harjoitteluiden tai töiden vuoksi, voi työntekijä joutua jättämään kauden kesken. 

3.1 Opiskelijayrityksen toiminta ja tavoitteet 

Opiskelijayritykset ovat opiskelijoiden itse pyörittämiä yrityksiä omilla tuotteillaan tai palveluillaan. 

Oulun ammattikorkeakoulun puitteissa työskentelevät opiskelijayritykset voivat saada ohjausta kor-

keakoulun henkilöstöltä tekemisen tueksi. (Oulun ammattikorkeakoulu 2024.) Opiskelijayritys Tra-

pestia pyörittävät tradenomiopiskelijat, jotka haluavat opintoihinsa pohjautuen kerryttää käytännön 

kokemusta alalta. Trapesti toteuttaa opintoja vastaavia toimeksiantoja yrityksille. Näistä esimerk-

kinä Trapesti listaa sivuillaan esimerkiksi yrityksien kirjanpidon ja kotisivujen suunnittelun. Opiske-

lijat kartuttavat toiminnasta itselleen vastikkeeksi opintopisteitä. (Trapesti 2024.) Tulot toimeksian-

noista menevät Trapestin toiminnan kehittämiseen ja työntekijöiden hyvinvointiin. 

 

Yrityksen toiminnan jatkuvuus vaatii motivoituneita työntekijöitä, joilla on halua oppia uutta tekemi-

sen kautta. Eri suuntauksista tulevat tradenomiopiskelijat antavat toiminnalle erilaisia näkökulmia, 

jakaen silti yhteisen tavoitteen uuden oppimisesta ja kokemuksien kerryttämisestä. Tällainen vaih-

tuvuus edesauttaa sekä osaamisen, että ajattelutapojen uudistumista (Viitala 2021, 45). Trapestin 

ollessa opiskelijayritys, on sen toiminta joustavampaa ja luo näin hyvän alustan kokeilla omien ide-

oiden toteuttamista projektien parissa.  

 

Kuten muissakin yrityksissä, on myös Trapestilla henkilöstöjohtaminen isossa roolissa. Trapestin 

henkilöstöhallinnosta vastaavat toimitusjohtaja, sekä henkilöstövastaava, joilla on vain kuluva kausi 
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aikaa oppia ymmärtämään työntekijöiden henkilökohtaisia tavoitteita ja motivoivia tekijöitä. Trapes-

tin henkilöstö asettaa yrityksen yhteiset tavoitteet kauden alkaessa (Kukkonen & Sippola 2023). 

Tavoite toiminnalle voi liittyä tulokseen yritysnäkökulmasta (Luukka 2024, 202), ja tällainen tulos-

painotteinen tavoite asetetaan myös Trapestin kausille. Lisäksi tavoitteena kausilla voi olla esimer-

kiksi onnistunut lähijohtaminen, joka voi olla yrityksen menestymiselle valtava voimavara. Onnistu-

nut lähijohtaminen selkeyttää tavoitteita, rakentaa yhteistyötä, sekä tukee onnistumista (Viitala 

2021, 50). 

 

Henkilöstöjohtamiseen liittyvä People and performance –teoria ja sen malli (KUVIO 1) selkeyttävät 

yhteyttä henkilöstöjohtamisen ja työntekijöiden suoriutumisen välillä. Onnistunut henkilöstöjohta-

minen vaatii ymmärrystä henkilöstön kyvyistä, motivaatiosta ja vaikutusmahdollisuuksista, joita voi 

hyödyntää lähijohtamisessa. Kun lähijohtamisessa ymmärtää nämä henkilökuntaa koskevat tekijät 

ja hyödyntää niitä esimerkiksi työtehtäviä ja tavoitteita asettaessa, saadaan aikaan sitoutuneita, 

työhönsä tyytyväisiä tekijöitä, jotka suoriutuvat työstään paremmin. (Viitala 2021, 20.) 

 

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

3.2 Opiskelijayritystoiminnan haasteet 

Trapesti opiskelijayrityksenä kokee toiminnassaan erilaisia haasteita, joista osa liittyy henkilöstö-

suunnitteluun. Trapestin kausi on pituudeltaan sama, kuin opintojen lukuvuosi. Yleisesti työntekijät 

ovat toiminnassa mukana vain yhden kauden, jonka jälkeen tilalle vaihtuu uusi henkilöstö (Kukko-

nen & Sippola 2023).  

 

Liiketoiminnan nopeasyklisyys voi usein aiheuttaa hankaluuksia henkilöstösuunnittelulle. Keskeiset 

haasteet liittyvät vaatimuksiin yritysten toiminnan joustavuudesta. Tämä on seurausta esimerkiksi 

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

Yksi sitoutumisen määritelmä on henkilön psykologinen suhde työorganisaatioon. Jos suhde on 

hyvä, kokee työntekijä kuuluvansa työyhteisöön ja kehittyvänsä sen tuella. Myös työnantaja hyötyy 

sitoutuneesta työntekijästä parempien suorituksien ja luovuuden myötä. (Viitala 2021, 45.) 

 

Kun työntekijät ovat opiskelijoita, on heillä useimmiten opiskelijayrityksen toiminnan ohella omia 

opintoja, harrastuksia, sekä töitä, mikä voi vaikeuttaa sitoutumista toimintaan. Joillekin työntekijöille 

työhön sitoutumisen tärkeä kriteeri voi olla juuri työn ja arjen tasapaino (Juuti & Vuorela 2015, Luku 

3). Rajoitteet liittyen ajankäyttöön haastavat sitoutumista myös Trapestilla (Kukkonen & Sippola 

2023). Tärkeitä asioita uutta työntekijää sitouttaessa ovat realistisen kuvan antaminen työstä jo 

rekrytointivaiheessa, sekä hyvä perehdytys. Perehdytyksen avulla työntekijälle luodaan valmiudet 

uudessa tehtävässä suoriutumiseen ja työssä parempaan viihtymiseen. (Viitala 2021, 97.)  

 

Toiminnan haasteena voi lisäksi olla työntekijöiden henkilökohtainen työmotivaatio, ja motivaatio 

tiettyjen työtehtävien hoitamiseen. Työmotivaatioon vaikuttavia tekijöitä ovat esimerkiksi työyh-

teisö, työympäristö, sekä henkilön persoonallisuus. Työtehtävissä, joihin myös yrityksen tapahtu-

matuotannot kuuluvat, motivaatiota voi yrittää löytää ymmärtämällä, miksi kyseinen tehtävä on tär-

keä. (Sinokki 2016, luku 6: Keinoja henkilökohtaisen työmotivaation edistämiseksi.)  

3.2.2 Jatkuvuus 

Jatkuvuus on yrityksen toiminnalle peruspilari. Sillä voidaan ajatella olevan useampi ulottuvuus, 

kuten yritystoiminnassa taloudellinen-, palvelullinen-, sekä osaamisen jatkuvuus. Jatkuvuuden yl-

läpito on tärkeää myös asiakassuhteiden kannalta, jotta yritys nähdään luotettavana palveluntarjo-

ajana. (Lyytinen 2019.)  

 

Kauden päättyessä Trapestilla, vaihtuu työntekijöiden lisäksi niin sanottu johtoporras, eli Tapestin 

toimitusjohtaja sekä yrityksen toimintaa ohjaava hallitus. Vaikka terve vaihtuvuus on hyvä asia yri-

tykselle, vaihtelee se, mikä on sopivaa vaihtuvuutta myös sitoutumisen näkökulmasta (Viitala 2021, 

45). Edellisen kauden ideat ja suunnitelmat voivat henkilöstövaihdoksessa jäädä jalkoihin, eikä 

kaikki tarpeellinen tieto siirry uudelle henkilöstölle (Kukkonen & Sippola 2023). 
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Tapahtumat vaativat usein pidempää suunnittelu- tai toteutusaikaa, ja valmiiksi tehty tapahtuma-

suunnitelma voi kadota edellisen vastaavan mukana. Onnistunut rekrytointi ei ole aina itsestään-

selvyys, vaan liian vähäisellä henkilöstöllä on vaikeaa resursoida tekijöitä muuhun kuin omiin vas-

tuutehtäviin. Epäonnistunut rekrytointi voi johtaa organisaation ja työntekijän kärsimykseen (Viitala 

2021, 71).  

3.3 Tapahtumien merkitys Trapestille 

Trapesti on järjestänyt ja ollut yhteistyökumppanina erilaisissa tapahtumissa jo perustamisvuodes-

taan asti. Tänä aikana Trapestin toimitilat ovat vaihtuneet, tapahtuma-ala on muovautunut tähän 

päivään ja useita työkaluja on kehitetty tapahtumajärjestämisen tueksi. Aiemmin järjestetyistä ta-

pahtumista ovat uusille henkilöstöille siirtyneet vain iloiset Instagram-kuvat, suunnitelmien ja ohjei-

den ollessa kadonneet.  

 

Trapestin tapahtumissa kohderyhmänä ovat kanssaopiskelijat, ja tapahtumia järjestetään koulun 

tiloissa, tai muiden opiskelijatapahtumien ohella. Ammattikorkeakoulun sisällä toimivat opiskeli-

jayhdistykset järjestävät tiettyjä tapahtumia vuosittain, joihin Trapestilla on mahdollisuus osallistua 

omalla panoksellaan. Usein henkilöstönvaihdoksen yhteydessä tieto näistä tapahtumista ja mah-

dollisuudesta osallistua niihin katoaa, eikä tapahtumiin osata tai tiedetä osallistua. Myös Trapestin 

omat tapahtumat ovat viime kausina uhanneet jäädä taka-alalle, ensin koronapandemian myötä, 

mutta myös henkilöstöjen välillä tapahtuneiden informaatiokatkosten vuoksi. 

 

Opiskelijatapahtumissa kohderyhmänä ovat opiskelijat eri aloilta, ja heille suunnattujen tapahtu-

mien tavoitteet liittyvät yleensä yhteisöllisyyteen. Yhteisöllisissä tapahtumissa korostuu ajatus yh-

dessä tekemisestä ja -olemisesta. Tällaisessa tapahtumassa myös osallistujilla on aktiivinen rooli, 

ja tapahtuman järjestäjien kanssa ollaan vuorovaikutuksessa (Catani 2017, 23). Yhteisöllisyyttä 

tukevat opiskelijatapahtumat antavat opiskelijoille myös mahdollisuuden rentoutua hetkellisesti 

opiskelujen ohella, tai edesauttavat tutustumista muihin kanssahenkisiin opiskelijoihin (Studen-

tum.fi 2017). 

 

Kun tapahtumia on järjestämässä opiskelijayritys, yhdistyy toiminnassa näkökulmat ja tavoitteet 

sekä yritys-, että opiskelijatapahtumista. Onnistuneiden tapahtumien järjestäminen on tällöin myös 

näkyvyyden kannalta tärkeää, sillä se luo organisaatiosta ja sen työntekijöistä miellyttävän kuvan 
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tapahtuman osallistujille (Wallo & Häyrinen 2022, 23). Osallistujia voivat olla niin opiskelijayrityksen 

potentiaaliset työntekijät, jotka näkevät heidät houkuttelevana työnantajana tai asiakkaat, jotka tun-

nistavat yrityksen aktiivisena ja tehokkaana kumppanina. Yrityksen brändiä, 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, sitä enemmän, mitä laajem-

min on toteutuksessa mukana. Tuottajan työssä korostuvat muun muassa luovuus, ongelmanrat-

kaisutaidot, paineensietokyky, sekä kyky työskennellä erilaisten ihmisten kanssa (Wallo & Häyrinen 

2022, 268). Yrityksen sisällä olemassa oleva tieto ja toimintatavat eivät aina siirry uudelle henkilös-

tölle, ja kaikki voidaan joutua aloittamaan nollasta (Kukkonen & Sippola 2023). Tämä voi koitua 

ongelmaksi myös tapahtumien järjestämisessä. 

3.3.1 Brändin rakentaminen ja näkyvyys  

“Yritystapahtuma on investointi, jonka tavoitteena on syventää asiakassuhdetta, parantaa bisnestä 

ja vahvistaa yrityksen brändiä”, kuvaillaan Catanin (2017) kirjassa Onnistunut yritystapahtuma. Tra-

pestin toimitilat tätä opinnäytetyötä tehtäessä eivät ole sijainniltaan kovin kilpailueduksi, ja näky-

vyys täytyy hankkia muualta. Näkyvyyden voi nostaa tavoitteeksi esimerkiksi tapahtumamarkki-

nointia suunniteltaessa. Organisaation sisällä tulee osata vastata kysymykseen siitä, miksi tapah-

tumaa ollaan järjestämässä ja tällöin vastauksena voi toimia tavoitteellinen näkyvyyden hankkimi-

nen yritykselle tapahtuman kautta (Wallo & Häyrinen 2022). 

 

Mitä enemmän yritystä ja sen brändiä nostetaan esille eri reittejä, lisäytyy myös yrityksen tunnet-

tuus samalla (Pohjola 2019, 201). Trapestilla on käytössä markkinoinnin eri kanavia sometileistä 

nettisivuihin, mutta näkyvyyden lisäämistä kampuksella kohderyhmän keskuudessa tavoitellaan. 

Kohderyhmänä tapahtumiin osallistuvat opiskelijat ovat myös Trapestin tulevia työntekijöitä ja mah-

dollisia asiakkaita. Kaikki yrityksen markkinointi ja viestintä, sekä kaikki tapahtumat ovat omalta 

osaltaan myös yrityksen rekrytointia (Luukka 2019). Trapestin järjestäessä perinteistä pääsiäisas-

kartelutempaustaan opiskelijoiden tavoittamiseksi, luodaan askartelun yhteydessä Trapestista 

myös hyvää työnantajakuvaa.  
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Tapahtumat voivat myös olla markkinointikeinona vaikuttavampia, kuin esimerkiksi markkinointi so-

siaalisen median kanavissa. Henkilökohtaisen kokemuksen voimakkuus on merkittävämpi, kuin 

mainoksessa, joka tulee vastaan puhelinta selatessa. (Korhonen, Korkalainen, Pienimäki & Rintala 

2015.) Tätä tietoa voidaan Trapestilla hyödyntää markkinointiin liittyviä valintoja tehdessä. Ilmoite-

taanko tulevasta rekrytointiprosessista vain sosiaalisessa mediassa, vain järjestetäänkö sitä varten 

myös tapahtuma, jossa päästään osallistujien kanssa vuorovaikutukseen. 

3.3.2 Verkostoituminen & yhteisöllisyys 

Monissa erilaisissa tapahtumissa voidaan luoda ammatillisia verkostoja (Työterveyslaitos 2024). 

Oulun ammattikorkeakoulussa järjestetään paljon erilaisia tapahtumia eri toimijoiden toimesta. Esi-

merkiksi Tuuni-tapahtumassa on mahdollisuus päästä verkostoitumaan mahdollisten asiakkaiden 

ja yhteistyökumppaneiden kanssa, sekä lisäämään tunnettuutta opiskelijoiden keskuudessa (Lei-

nonen, Olkoniemi, Oksanen & Kyröläinen 2019). Myös Osakon järjestämä Hurmoksen päivätapah-

tuma antaa Trapestin kaltaiselle yritykselle tilaisuuden näkyvyyteen ja verkostoitumiseen. 

 

Kun yritys järjestää tapahtumia, on ensisijaisia tavoitteita esimerkiksi osallistujien välisien suhtei-

den syventäminen, yrityksen liiketoiminnan parantaminen tai brändin vahvistaminen. Vaikka tapah-

tuma on yrityksille yleisimmin rahallinen investointi, ei silti sen tavoite ole aina liiketoiminnallinen. 

Yritykset järjestävät tapahtumia myös esimerkiksi omalle henkilöstölleen, jolloin tavoitteena voi olla 

henkilökunnan sitouttaminen lisäämällä yhteenkuuluvuuden tunnetta. (Catani 2017, 19.) 
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4 TAPAHTUMATUOTANNON PERUSTEET 

Tapahtumat voidaan nähdä yrityksessä yksittäisinä projekteina, tai osana vakituista toimintaa, mi-

käli tapahtumaa järjestetään toistuvasti. Tapahtumat vaativat usein paljon työtä, ja voi olla vaikea 

tietää, mistä lähteä liikkeelle. (Iiskola-Kesonen 2006, 8.) Tapahtumatuotannon perusteita käsitte-

levä opas voi olla tuki, joka auttaa Trapestia alkuun pääsemisessä. 

 

Tapahtumasuunnittelua helpottamaan on tarjolla erilaisia työkaluja, joiden avulla kokonaisuutta on 

helpompi hallita. Käytäessä tapahtumatuotannon perusteita seuraavaksi läpi, tullaan läpikäytäviä 

kohteita peilaamaan Helena Wallon suunnittelemaan Onnistuneen tapahtuman malliin ® (KUVIO 

2). Mallin mukaisesti onnistunut tapahtuma saadaan muodostumaan, kun vastataan tapahtumaa 

koskeviin strategisiin-, sekä operatiivisiin kysymyksiin. Strategiset kysymykset vastaavat kysymyk-

siin “miksi?”, “kenelle?” ja “mitä?”. Operatiiviset kysymykset taas kysymyksiin “millainen?”, “kuka?” 

ja “miten?”. (Wallo & Häyrinen 2022, 133–140.)  

 

 

KUVIO 2: Onnistuneen tapahtuman malli ® (mukaillen Wallo & Häyrinen 2022, 140) 
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4.1 Prosessi 

Kun lähdetään liikkeelle tapahtumatuotannon perusteista, tulee ensin ymmärtää, mikä tapahtuma 

on. Tapahtuman voi määritellä kokemukseksi, jota ei pysty toistamaan täsmälleen samanlaisena. 

Tapahtumaa järjestettäessä tavoitellaan positiivista kokemusta kävijöissä, miellyttävän muistijäljen 

jättäen. Mikäli tapahtuman järjestäjänä on yritys, lasketaan tuotanto osaksi liiketoimintaa. Yritysten 

kilpaillessa asiakkaiden huomiosta toistaan kiinnostavampien tapahtumien avulla, hyötyvät myös 

kuluttajat tästä kilpailusta muun muassa merkityksellisten kohtaamisten ja tapahtumaelämysten 

myötä. (Catani 2017, 20.)  

 

Tapahtumiksi käsitetään niin organisaation sisäiset pienikokoiset yksityistilaisuudet, kuin myös jul-

kiset massatapahtumat suurille yleisöille. Käsitteenä sana “tapahtuma” voi käsittää lähes minkälai-

set tilaisuudet tahansa. Jos tarkoituksena on koota ihmisiä yhteen jotain tiettyä tarkoitusta varten 

tiettynä aikana ja tiettyyn paikkaan, on se käsitteellisesti tapahtuma. (Kilkenny 2006, 29.) Tapah-

tuma koostuu kolmivaiheisesta prosessista, sisältäen suunnittelu-, toteutus- ja jälkivaiheen (Wallo 

& Häyrinen 2022, 138).  

4.1.1 Suunnitteluvaihe 

Suunnitteluvaiheeseen kuluu tapahtumaprosessin osista eniten aikaa. Catani (2017) sanoo hyvän 

suunnittelun olevan jo vähintään 75 % koko tuotannosta tapahtumia koskien. Suunnitteluvaihee-

seen kannattaa ottaa mukaan kaikki tapahtuman toteutukseen vaadittavat henkilöt, jotta päätökset 

ja muut tarvittavat tiedot tavoittavat oikeat henkilöt (Wallo & Häyrinen 2022, 186–187). Sujuvaa 

yhteistyötä tarvitaan tapahtumasuunnittelussa, oli kyseessä millainen tapahtuma tahansa (Wallo & 

Häyrinen 2022, 190). Suunnitteluvaiheessa hyödyllinen työkalu on tehtävälista, joka kattaa kaikki 

tapahtuman tuottamiseen vaadittavat ennakkotoimenpiteet. 

 

Toinen hyödyllinen työkalu tapahtumasuunnittelulle on yritystoimintaa tarkasteltaessa hyödynnet-

tävä SWOT-analyysi (KUVIO 3). Analyysin avulla päästään tarkastelemaan myös järjestettävän 

tapahtuman sisäisiä vahvuuksia ja heikkouksia, sekä ulkoisia mahdollisuuksia ja riskejä. Analyysin 

tarkoituksena on tuottaa selkeä kokonaiskuva tilanteesta tukemaan strategisia valintoja. (Vuorinen 

& Huikkola 2023, 97.) Mallin kautta esiin nousevia vahvuuksia tapahtumalla voivat olla esimerkiksi 

kokenut tapahtumatiimi, vakuuttava tapahtumakonsepti tai hyvät yhteistyökumppanit. Heikkouksia 
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tapahtumalle voivat olla rajoitettu budjetti, tiukka aikataulu tai vähäiset resurssit järjestäjän puolelta. 

Ulkoisiin mahdollisuuksiin liittyvät kehittyvä teknologia, tapahtumien eri formaatit ja monipuolinen 

kävijäkunta. Uhkia voivat olla kilpailevat tapahtumat, muuttuvat säädökset tai ennalta-arvaamatto-

mat ulkoiset tekijät, kuten sääolosuhteet. (Meetinghand 2023.) 

 

 

KUVIO 3: SWOT –analyysin malli 

 

Ennakkotoimenpiteitä tapahtumasuunnittelussa ovat esimerkiksi tapahtuman sisällölliset asiat, ku-

ten tavoitteiden asettaminen, konseptointi, viestin selkeyttäminen ja visuaalisen ilmeen suunnittelu. 

Lisäksi tekninen puoli vaatii suunnittelua koskien tapahtumapaikan valintaa, tekniikan tarpeen mää-

rittelyä, turvallisuusasioita, sekä aikataulujen tekoa. Kolmas tapahtumatuotannon sisältä löytyvä 

suunnittelupuoli on kaupallinen. Tätä varten on suunniteltava budjetointia, asetettava mittareita ta-

voitteita varten, määriteltävä kohderyhmä, kontaktoitava mahdollisia yhteistyökumppaneita, sekä 

suunniteltava tapahtumamarkkinointi. (Wallo & Häyrinen 2022, 191–192.) Riippuen tapahtuman 

tyypistä, vaativat erilaiset tapahtumat erilaisia resursseja ja suunnittelua. Liian vähäisten resurssien 

tai puuttuvan osaamisen myötä järjestetty tapahtuma on yleensä tehoton, ja vain hukkaa aikaa 

pääsemättä tavoitteisiin. Negatiivinen mielikuva tapahtumasta peilautuu usein jälkikäteen organi-

saation toimintaan ja palveluihin. (Wallo & Häyrinen 2022, 23.) 
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Yllä luetellut asiat ovat lähes kaikkia tapahtumia koskevia. Suunnitteluvaiheessa päätettävät asiat 

tulee kirjata tapahtumasuunnitelmaan. Se toimii työvälineenä, sekä auttaa tapahtumatiimiä muis-

tamaan päätetyt asiat. Suunnitelman avulla tapahtumaa on myös helpompi esitellä esimerkiksi 

muulle organisaatiolle, tai esimerkiksi tapahtuman yhteistyökumppaneille. (Wallo & Häyrinen 2022, 

193.) Tapahtumatuotannon suunnitteluvaiheeseen liittyviä sisällöllisiä-, teknisiä- sekä kaupallisia 

tuotannon osa-alueita, jotka löytyvät myös Onnistuneen tapahtuman mallista ® (KUVIO 2), käsitel-

lään omina tapahtumatuotannon perusteiden alalukuina tarkemmin. 

4.1.2 Toteutusvaihe 

Tapahtuman toteutusvaiheessa tapahtumasuunnitelma muuttuu todeksi. Toteutusvaiheen yksi tär-

keä tekijä on se, että kaikki tapahtuman osalliset ymmärtävät oman roolinsa kokonaisuudessa. 

Näin on myös helpompi varmistaa, että kaikki tarvittavat valmistelut tulevat hoidetuksi. Myös toteu-

tusvaihe voidaan jakaa vielä kolmeen alavaiheeseen. Nämä ovat rakennusvaihe, itse tapahtuma, 

sekä purkuvaihe. (Wallo & Häyrinen 2022, 197.) 

 

Rakennusvaiheen prosessia määrittelevät tapahtumatila, resurssit, sekä rakennusaika. Tässä vai-

heessa toteutusta, myös työntekijöitä saattaa olla töissä enemmän, kuin itse tapahtuman aikana. 

Intensiivinen rakennusvaihe on suunniteltava tilan ja toimijoiden mukaan. (Wallo & Häyrinen 2022, 

198.) Mitä pienemmästä ja vähäisempiä resursseja vaativasta tapahtumasta on kyse, sitä kevy-

empi on myös rakennusvaihe. Toisen tapahtuman vaatiessa useiden festaritelttojen pystytystä, voi 

toiseen tapahtumaan riittää parin pöydän kantaminen paikalle. 

 

Parhaimmillaan tapahtumassa saavutetaan haluttu tulos yhteistyöllä tapahtumatiimin kanssa, on-

nistuneen johtamisen kautta. Tapahtuman pääjärjestäjänä toimiminen on omalta osaltaan esihen-

kilötyötä henkilöstön koordinoinnin, sekä tehtävien delegoinnin, eli jakamisen myötä. Tapahtuman 

toteutusta helpottaa, mikäli johdossa oleva tunnistaa oman osaamisensa lisäksi muiden osallisten 

kyvyt ja osaamisen. Tapahtuman johdossa olevan ei tule tehdä kaikkea itse, vaan vahva viestintä 

tapahtumatiimin kautta auttaa kaikissa tapahtuman vaiheissa. (Wallo & Häyrinen 2022, 266–267.) 

Motivoituneet työntekijät edesauttavat tehokasta työskentelyä. Eri asiat motivoivat eri henkilöitä, ja 

toisen motivoituessa työtehtävän sisällöstä, voi toinen motivoitua enemmän mahdollisuudesta aut-

taa muita. Motivaation kannalta on myös tärkeää, että työntekijä pystyy kokemaan itsensä merkit-

täväksi. (Sinokki, 2016.) 
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Hyvää suunnittelua seuraava tapahtumatoteutus etenee luontevasti, ja itse tapahtuman tulisi olla 

enää vain yksityiskohtien viilaamista ja tunnelmointia itse tilaisuudesta. Tapahtuman ollessa käyn-

nissä, ei vieraiden tulisi huomata taustalla tapahtuvaa aikataulutusta tai taustatyötä. Osallistujien 

ei tulisi myöskään huomata, mikäli kesken tapahtuman nousee esiin tarpeita muutoksille, tai jokin 

tapahtuman osa meinaa mennä pieleen. (Catani 2017, 98–99,114.) 

 

Toteutusvaihe voi sisältää esimerkiksi osallistujien vastaanottoa, tekniikasta huolehtimista, ohjel-

man ja aktiviteettien koordinointia, tai vain yleistä seurantaa. Tapahtuman toteutuksen aikana tulisi 

huolehtia myös mahdollisesta dokumentoinnista. Järjestäjän tulee päättää, mitä tapahtumasta ha-

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

4.1.3 Jälkivaihe 

Vaihe tapahtuman jälkeen on yksinkertaisimmillaan kiittelyä. Vierailijoiden kiittämistä käynnistä, 

työntekijöiden kiittämistä työpanoksesta ja mahdollisten yhteistyökumppaneiden kiittämistä osallis-

tumisesta. Kiitosten avulla osoitat arvostusta tapahtuman eri osapuolille. (Wallo & Häyrinen 2022, 

226–228.) 

 

Tulevia tapahtumia varten, on myös palautteenkeruu kannattavaa. Mitä laajemmalta palautetta ke-

rätään, sitä tarkemmin selviää, miten tapahtuma näyttäytyi muiden silmiin, ja miten tapahtumaa 

voisi parantaa. Palautetta analysoimalla saa oppeja tulevaa varten, ja näiden avulla on hyvä aloit-

taa seuraavan tapahtuman suunnittelu. Saatua palautetta kannattaa myös verrata alkuperäiseen 

tapahtumasuunnitelmaan, jolloin nähdään, kohtasivatko esimerkiksi alkuperäinen tavoite ja asiak-

kaiden kokemus. Mitä helpommaksi palautteen antaminen tai palautekyselyyn vastaaminen on 

tehty, sitä enemmän palautetta on odotettavissa. (Wallo & Häyrinen 2022, 226, 230.) 

 

Toteutusvaiheessa kerätty tapahtuman dokumentointi on osittain hyvä hyödyntää heti tapahtuman 

jälkeen. Tapahtumakuvat tai –videot ovat mieleenpainuvia muistoja, joiden avulla voi välittää ta-

pahtumassa vallinnutta tunnelmaa. Kuvia tai videoita voidaan hyödyntää myös markkinoinnissa 

tulevia tapahtumia varten. (Wallo & Häyrinen 2022, 227.) 
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Tapahtuman jälkeen sen onnistumista mitataan suunnitteluvaiheessa asetettujen konkreettisten 

tavoitteiden, ja niille asetettujen mittareiden kautta. Määrällisiä mittaustuloksia antavat esimerkiksi 

kävijämäärät tai mahdolliset tuotot, kun taas laadulliset tulokset saadaan palautteiden keinoin. (Kor-

honen, Korkalainen, Pienimäki & Rintala 2015.) Myös 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, että organisaa-

tiossa osataan vastata kysymyksiin siitä, miksi tapahtuma järjestetään ja kenelle se suunnataan. 

Tavoitteita tapahtumalla voi olla sekä määrällisiä, että laadullisia. Mitä konkreettisempi tavoite ta-

pahtumalle asetetaan, sitä helpompi sen onnistumista on mitata tapahtuman jälkeen. (Wallo & Häy-

rinen 2022, 26 & 143.) 

 

Tavoitteet voidaan jaotella muun muassa taloudellisiin, imagollisiin tai kilpailullisiin tavoitteisiin (Iis-

kola-Kesonen 2006, 9). Esimerkkejä yksittäisen tapahtuman tavoitteista ovat näkyvyyden hankki-

minen, brändin rakentaminen, tuotteiden ja palveluiden myyminen tai oman henkilökunnan moti-

voiminen (Wallo & Häyrinen 2022, 25). Tavoite riippuu järjestettävästä tilaisuudesta ja ideaalissa 

tilanteessa selkeän tavoitteen ympärille saadaan rakennettua muu tapahtumasuunnitelma. 

 

Tapahtuman onnistuminen on yleisesti ottaen aina tavoitteena. Onnistunut tapahtuma parantaa 

yrityksen brändikuvaa, kun osallistujat ovat kokeneet tapahtuman hyvänä (Catani 2017, 21). Itse 

tapahtuman onnistumista voi olla vaikea arvioida, mutta se kannattaa tehdä. Onnistumisen arvioin-

tia helpottavat valmiiksi määritellyt apukysymykset (KUVIO 4). Tapahtuman aikana kannattaa kui-

tenkin keskittyä itse tapahtumaan, ja jättää tarkempi arviointi tapahtuman jälkeiselle ajalle. 
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KUVIO 4: Esimerkkejä apukysymyksistä tapahtuman onnistumisen arviointiin (mukaillen Catani 

2017, 138–139) 

 

4.3 Sisältö 

Tapahtuman sisältö on tapahtuman sydän. Sisällön rooli on korostunut nykymaailmassa, jossa tar-

jonta on loputonta, eivätkä ihmiset halua hukata aikaansa. (Wallo & Häyrinen 2022, 239.) Tapah-

tumat eroavat toisistaan sisällöllisesti. Tavoitteiden mukaan suunniteltu tapahtumasisältö voi olla 

aistimuksellinen, hyödyllinen tai yhteisöllinen. Sisältö kannattaa rajata tarkasti, sillä selkeys antaa 

tapahtumasta laadukkaamman kuvan. Kävijälle on myös kokemuksesta nauttimisen kannalta tär-

keää, että hän tietää mitä tapahtumalta on odotettavissa. (Catani 2017, 22.) 

 

Aistimuksellisilla tapahtumilla tarkoitetaan sisältöä ja viihteellisyyttä korostavia tapahtumia. Tällai-

nen tapahtuma sopii parhaiten, kun tavoitteeksi on asetettu brändin vahvistaminen tai esimerkiksi 

pyrkimys syventää tapahtuman kävijöiden suhteita. Yrityksen järjestäessä tällaista tapahtumaa, ta-

voitellaan kävijälle kokemusta, jossa vieras saa nauttia olostaan. (Catani 2017, 22.) 
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Hyötytapahtuma tarjoaa nimensä mukaisesti kävijälleen jonkin hyödyn. Hyötytapahtumat ovat 

usein kohdistettu esimerkiksi asiakaskunnalle, jolle yritys haluaa osoittaa arvostusta. Näistä esi-

merkkinä ovat erilaiset VIP-tapahtumat. Hyötytapahtumassa kohderyhmä on yleensä rajatumpi 

kuin esimerkiksi aistimustapahtumissa, ja osallistujien rooli aktiivisempi. Vieraiden saatetaan tällöin 

odottaa osallistumista tapahtuman kulkuun omalla panoksellaan, esimerkiksi keskustelun lomassa. 

(Catani 2017, 23.) 

 

Yhteisöllisissä tapahtumissa pääosassa on vuorovaikutus ja tunne yhteisöllisyydestä. Vieraat 

yleensä myös tietävät miksi juuri heidät on kutsuttu, ja heillä on aktiivinen rooli tapahtumassa. Täl-

lainen tapahtuma perustuu jatkuvalle vuorovaikutukselle. Tällaisia tapahtumia ovat esimerkiksi 

henkilöstöjuhlat. (Catani 2017, 23–24.) 

 

Erilaiset sisällöt toimivat eri tapahtumissa, eikä näin ollen voida sanoa mikä toimii aina, ja mikä ei. 

Vaikka 50 vuotta täyttävän sukulaisen juhlissa kosteat kesäolympialaiset olisivat olleet menestys, 

ei se tarkoita, että sitä kannattaisi sisällyttää työpaikan henkilöstöjuhlaan. Sisällön valintaa tapah-

tumalle on ohjaamassa useampi tekijä kuten tavoite, kohderyhmä ja budjetti (Wallo & Häyrinen 

2022, 240). 

4.4 Kohderyhmä 

Kohderyhmän, eli osapuolien, joille tapahtuma suunnataan, tunteminen auttaa tapahtuman toteu-

tuksessa. Eri asiat puhuttelevat eri henkilöitä, joten ei ole samantekevää, suunnitellaanko ohjelma 

teinitytöille vai ikääntyneille herroille. Kohderyhmä voidaan määritellä demografisten, eli väestön 

rakenteellisten tekijöiden myötä. Näitä ovat ikä, sukupuoli, koulutustaso ja siviilisääty. Toinen tapa 

määrittää kohderyhmiä on psykografinen segmentointi, eli jaottelu mielipiteiden, arvojen, asentei-

den tai kiinnostuksenkohteiden avulla. (Wallo & Häyrinen 2022, 159–160.) 

 

Yrityksen järjestäessä tapahtumaa, on se ensisijaisesti kohdennettu ulkoiseksi tapahtumaksi muun 

muassa asiakkaille ja yhteistyökumppaneille, tai sisäiseksi tapahtumaksi työntekijöille. Trapestin 

järjestämä pääsiäistempaus, jonka tavoitteena on esimerkiksi näkyvyyden lisääminen ja brändin 

rakentaminen, on ulkoinen tapahtuma kohderyhmänään kanssaopiskelijat ja koulun tiloissa vierai-

levat. Virkistysilta kauden päätteeksi palkitsemismielessä on taas kohdistettu yrityksen työnteki-

jöille sisäisenä tapahtumana. 
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4.5 Budjetointi 

Avainasia budjetoinnissa on ymmärrys siitä, että budjetointi on jatkuva prosessi, eikä ajallisesti 

rajattu kertaluontoinen tapahtuma. Budjetoinnin on tarkoitus auttaa organisaatiota muun muassa 

suunnittelussa ja päätöksenteossa. (Bladen, Kennell, Abson & Wilde 2012, 146.) Tapahtumiin ku-

luu helposti paljon rahaa, jonka vuoksi on tärkeää määritellä tapahtuman budjetti, eli rahavarat, 

mahdollisimman varhaisessa vaiheessa. Isoja menoeriä tapahtumissa voivat olla esimerkiksi hen-

kilöstökulut, joten omin voimin ja resurssein tuotettu tapahtuma on yleensä edullisin vaihtoehto. 

(Wallo & Häyrinen 2022, 177.) Trapestin järjestäessä tapahtumia ovat järjestäjinä ja henkilökun-

tana yrityksen omat työntekijät. Myös itse tehtävälle työlle tulisi määritellä hinta, jolloin kustannuk-

sista saadaan parempi käsitys (Wallo & Häyrinen 2022, 177). Trapestin työntekijät ansaitsevat teh-

dystä työstä henkilökohtaisesti opintopisteitä. 

 

Budjettia määritellessä voi vertailu vastaavanlaisiin tapahtumaprojekteihin ja niiden budjetteihin olla 

avuksi. Lisäksi, kuten useissa muissa tuotannon vaiheissa, voi budjettia laatiessa listauksesta olla 

apua. Menetelmässä pyritään käymään läpi koko tapahtuma visualisoiden mitä työkaluja tai tarvik-

keita tarvitaan, ketä on paikalla, missä tapahtuma järjestetään ja millaisia palveluita tarjotaan. 

(Wallo & Häyrinen 2022, 177.) 

 

Tapahtumilla voi mahdollisesti olla myös tulobudjetti, mikäli tapahtumassa kerätään esimerkiksi 

osallistumismaksuja. Kulurivejä on kuitenkin yleensä huomattavasti enemmän. Budjettia tulee 

myös muistaa päivittää aktiivisesti muutosten ilmaantuessa. (Wallo & Häyrinen 2022, 179.) Raha 

on yrityksille sellainen asia, jonka liikkumisesta on erittäin tärkeää pysyä kärryillä. 

 

Kannattavan tapahtuman määritelmä tulokulmasta on periaate siitä, että tuottojen tulisi olla kuluja 

suuremmat. Liian optimistiset tulotavoitteet asettavat tapahtumat usein jälkikäteen ongelmiin. (Iis-

kola-Kesonen 2006, 77.) Trapestin tapahtumien tulostavoite harvoin on rahallinen. Tapahtumilla 

haetaan näkyvyyttä, kun taas tulos tehdään ensisijaisesti muulla toiminnalla, jota näkyvyys edes-

auttaa. On tärkeää tunnistaa, että useat tapahtumat järjestetään juuri sosiaalisten tavoitteiden saa-

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

 

Trapesti markkinoi tapahtumiaan ulkoisesti ja sisäisesti. Sisäinen markkinointi, eli tapahtumasta 

tiedotus organisaation sisällä niille ihmisille, joiden niistä on tiedettävä (Wallo & Häyrynen 2022, 

110), tapahtuu Trapestin viikkopalavereissa. Sen toimittaa tapahtumavastaava, joka toimii joko 

henkilöstö–, tai markkinointitiimissä.  

 

Ulkoinen markkinointi tapahtuu sosiaalisen median kautta, tapahtumissa, sekä luokkakierroksilla. 

Jaoimme tapahtumamarkkinoinnin Trapestille olennaisiin osiin: ennen tapahtumaa, tapahtuman ai-

kana ja tapahtuman jälkeen. Tapahtumamarkkinoinnin tuloksellisuutta tulee tarkastella tapahtuman 

jälkeen (Wallo & Häyrynen 2022, 111). Tämän vuoksi ennen tapahtumaa on syytä asettaa tavoit-

teet markkinoinnille. Tavoite voi olla esimerkiksi tietty määrä työhakemuksia, jotka rekrytointikam-

panjalla halutaan saavuttaa. 

 

Ennen tapahtumaa herätellään tietoisuutta ja kiinnostusta kohderyhmässä. Tätä varten valitaan 

oikeat sosiaalisen median kanavat, sekä sopivat markkinointitapahtumat. Markkinointi kuuluu aina 

aloittaa hyvissä ajoin ja muistutella kohderyhmää tapahtumasta sen lähestyessä. Alla oleva kuva 

on Trapestille luotu sosiaalisen median materiaalin julkaisuohje ennen tapahtumaa (KUVIO 5). Jul-

kaisuajankohtiin vaikuttavat tapahtuman suuruus, sekä tapahtumasisältö. Mitä isompi tapahtuma 

on, sitä aiemmin markkinointi kannattaa aloittaa. 

 

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

Tässä kappaleessa käsitellään kehittämistyön prosessia, eli tapahtumaoppaan luomista. Prosessia 

avataan tekijöiden näkökulmasta, käsitellen vaiheita tarpeiden tunnistamisesta valmiin oppaan do-

kumentointiin. Opas luotiin Trapestin tapahtumavastaavan työskentelyn tueksi, mutta oppaan 

avulla muutkin työntekijät voivat tutustua tapahtumien järjestämiseen tarkemmin. Valmis opas löy-

tyy tämän opinnäytetyön liitteenä. 

 

Tapahtumaprosessista avataan lähtökohtia oppaan tekemiselle, sekä esitellään Trapestin työnte-

kijöiden kanssa pidetty ideointipaja tarpeellisen sisällön kartoitukseen. Lisäksi oppaan sisältö esi-

tellään pääkohdittain, jotta siitä saa käsityksen myös tutustumatta itse oppaaseen. Oppaan raken-

teeseen vaikuttaneista tekijöistä kerrotaan lyhyesti, sekä oppaan dokumentoinnista käyttövalmiu-

teen. 

 

Tapahtuma-alan ollessa jatkuvassa muutoksessa, ja kuluttajien tarpeiden muuttuessa, voi luodun 

ohjeistuksen käyttöikä olla tavoiteltua lyhyempi. Tämä riski tunnistettiin jo opinnäytetyötä aloitta-

essa, joka ohjasi työtä niin, ettei opas voinut sisältää liikaa sellaisia ohjeita tai käytäntöjä, joiden 

mahdollisuuteen muuttua lähiaikoina uskottiin. Tällä tarkoitetaan esimerkiksi yhteistyökumppanei-

den tai tapahtumapaikkojen yhteystietoja. 

5.1 Tarpeiden tunnistaminen ja tavoitteet 

Tarve tapahtumajärjestämisen ohjeille ja apumateriaaleille on tunnistettu jo aiempina vuosina, te-

kijöiden työskennellessä itse Trapestilla. Tällöin aikaa tai resursseja ei kuitenkaan ollut, joten kun 

tarve ilmeni uudelleen opinnäytetyön aloitusvaiheessa, koettiin aihe sopivaksi. Tapahtumaoppaan 

lisäksi Trapestille päätettiin luoda tapahtumakalenteri, jotta työntekijät löytävät tapahtumien järjes-

tämiselle aikaa muun toiminnan ohelta. Toiveena olikin esitetty konkreettinen tapahtumakalenteri 

toimiston seinälle, joka muistuttaisi milloin eri tapahtumia kannattaa järjestää, ja milloin niiden val-

mistelut kannattaa aloittaa 
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Oppaan sisältöä varten Trapestin tarpeiden tunnistamiseen käytettiin ideointipajaa. Trapestin hen-

kilökunnan kanssa keskusteltiin toiveista ja ideoista opasta koskien.  Henkilöstö koostuu tällä het-

kellä kauden 23–24, sekä 24–25 vuoden työntekijöistä. Ideointipaja järjestettiin Trapestin toimiti-

loissa 11.4.2024. Henkilökuntaa tavoiteltiin osallistumaan pajaan yrityksen sisäisen keskusteluryh-

män välityksellä. Puoleltamme annettiin riittävät tiedot siitä, mistä on kyse ja mitä varten paja to-

teutetaan. Paja oli osallistujille vapaaehtoinen ja mukaan saapui enimmäkseen uuden kauden työn-

tekijöitä. Tulevan kauden työntekijöiden osallistuminen pajaan koettiin hyödylliseksi, sillä opas tulee 

ensimmäisenä heidän käyttöönsä. 

 

Ideointipajaa varten suunniteltiin valmiita kysymyksiä keskustelun tueksi, mutta pääpaino oli työn-

tekijöiden kuuntelemisessa, sekä kannustamisessa ajatusten ja ideoiden ilmaisuun. 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 sisällytetty val-

misteilla olevaan oppaaseen. Lisäksi työntekijät ilmaisivat toiveita sisällöistä, jotka olisivat ilman 

keskustelua saattaneet jäädä huomioimatta. 

5.2 Suunnittelu ja sisältö 

Kehittämistyön tuloksena tuotettava opas luotiin käyttäen Canva-sovellusta. Oppaalle haluttiin es-

teettinen, silmää miellyttävä rakenne, jotta se tuntuisi helposti lähestyttävältä. Oppaan sisältö luotiin 

pohjautuen käsiteltyyn teoriaan tapahtumatuotannon perusteista, sekä kuuntelemalla Trapestin 

työntekijöiden toiveita ja ajatuksia. Yhteinen ideointipaja yrityksen työntekijöiden kanssa auttoi luo-

maan sisältöä aitoon ja ajankohtaiseen tarpeeseen. Oppaaseen pyrittiin sisällyttämään oleellista 

teoriaa tapahtumaprosessiin tutustumista varten. Opinnäytetyön raporttia varten kerätty laaja tieto-

perusta auttoi merkittävästi tapahtumaoppaan sisällön suunnittelussa ja luonnissa. 

 

Oppaan sisällön luonti ja kartoitus alkoi alustavan sisällysluettelon suunnittelulla. Alkuperäisessä 

suunnitelmassa sisällysluettelo koostui 20 sivusta, kun taas valmis opas on 63 sivua pitkä. Sisällön 

määrä lisääntyi Trapestin työntekijöiden toiveita kuuntelemalla ja muita tapahtumaoppaita tutki-

malla.  
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Oppaan rakennetta varten etsittiin jo olemassa olevia tapahtumaoppaita muihin tarkoituksiin, ja 

käyttöön päätyi selkeältä vaikuttanut, sekä tapahtumaoppaille tyypillinen rakenne: Ennen tapahtu-

maa, tapahtuman aikana ja tapahtuman jälkeen. Oppaan avulla Trapestille pystytään tarjoamaan 

valmiita työkaluja erilaisten mallipohjien muodossa, sekä ideoita erilaisten tapahtumakonseptien 

toteutusta varten. 

 

Jokaista kolmea osiota yhdistää niiden viimeiseltä sivulta löytyvä muistilista. Muistilista pyrkii lis-

taamaan olennaisia, tapahtuman eri vaiheissa tarkistettavia asioita. Muistilista antaa konkreettisia 

ohjeita, auttaen tapahtumatiimiä huomioimaan kaikki tapahtuman osa-alueet. On kuitenkin tärkeää, 

ettei tapahtumatiimi luota listaan sokeasti, vaan osaa huomata ulkopuolisten toimintojen tai aktivi-

teettien vaatimat toimenpiteet ennen tapahtumaa. 

 

Oppaan loppuun on koottu osio materiaalia tapahtumatuotannon lisätueksi. Konkreettiset mallipoh-

jat, sekä valmiit ideat auttavat etenemään, kun tuntuu ettei luovuutta riitä. Mallipohjat ovat ohjeita, 

joiden pohjalta Trapesti voi luoda vastaavanlaisia suunnitelmia haluamallaan työkalulla. Oppaassa 

ei näin ollen ohjeisteta, mitä ohjelmaa kannattaa käyttää, sillä toisen halutessa tehdä kaikki säh-

köisesti, toimii jollekin suunnittelu paremmin kynällä ja paperilla. 

5.2.1 Ennen tapahtumaa 

Ennen tapahtumaa -osio käsittelee oppaassa tapahtuman suunnitteluvaihetta. Opas ohjeistaa ta-

pahtumasuunnitelman tekoon, huomioiden Trapestin tapahtumiin olennaisesti liittyvät osiot. Tapah-

tumasuunnitelma oppaaseen luotiin Helena Wallon (2022) Onnistuneen tapahtuman mallin kysy-

myksiin pohjautuen. Suunnitelman kohdat käsitellään lyhyesti, poimien olennaisimmat asiat ohjeis-

tukseen. Käsiteltäviä osioita ovat tapahtuman nimi, -paikka, -päivä, kohderyhmä, vastuualueet, ta-

voite ja onnistumisen mittarit, arvot, sisältö, sekä teema. Tämän lisäksi oppaassa listataan asioita, 

joihin erilaisissa tapahtumissa voi joutua kiinnittämään lisähuomiota.  

 

Tapahtumasuunnitelmaa varten myös budjetointia käsitellään lyhyesti. Osiossa kerrotaan, mistä 

tapahtuman budjetti voi koostua, eli millaisia meno- ja tuloeriä tapahtumilla voi olla. Trapestin työn-

tekijät toivat ideoinnin aikana ilmi toiveen vinkeistä, joilla säästää tapahtumatuotannoissa. Tämän 
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myötä oppaaseen luotiin sivu, joka sisältää erilaisia säästömahdollisuuksia, joita toteutus voi sisäl-

tää. Konkreettisia säästövinkkejä on vaikea antaa, jos ei ole tietoa tapahtuman sisällöstä ja raken-

teesta. Tämän myötä annetut vinkit ovat suosituksia, eivätkä päde kaikkiin tapahtumiin. 

 

Ennen tapahtumaa on myös oleellista selvittää, tarvitaanko sille erillisiä lupia, tai täytyykö sen jär-

jestämisestä ilmoittaa ulkoiselle taholle. Oppaassa kerrotaan, mistä voi löytää lisää tietoa eri lu-

vista, tai mihin ne perustuvat. Luvussa kannustetaan myös turvallisuus- ja pelastussuunnitelman 

tekemiseen jokaisessa tapahtumassa, vaikkei sitä erikseen vaadittaisi. 

 

Tapahtumamarkkinointi ennen tapahtumaa, pohjautuu tietoisuuden levittämiseen, ja innostumisen 

kasvattamiseen tapahtumasta. Oppaaseen on annettu aikatauluesimerkki tapahtuman ennakkojul-

kaisujen ajankohdista, ja avattu taustaa siitä, mikä merkitys julkaisuilla on tapahtumaa ajatellen. 

Myös tässä osiossa muistutetaan esimerkin olevan ohjeellinen, ja sopivien aikataulujen vaihtelevan 

todellisuudessa useiden eri tekijöiden mukaan. Trapestin työntekijät toivoivat oppaaseen myös 

muistutusta tulevia työntekijöitä varten, että kaikki markkinointi tulisi tehdä sekä suomeksi, että 

englanniksi. Tämä lisättiin oppaaseen, sillä monikielinen markkinointi lisää myös tapahtuman saa-

vutettavuutta. 

5.2.2 Tapahtuman aikana 

Tapahtuman aikana -osio koostuu kuudesta yläotsikosta. Ensimmäisenä käsiteltävä aihe, eli ta-

pahtuman rakennusvaihe, kuuluu toteutusvaiheeseen, vaikka tuleekin hoitaa ennen tapahtuman 

aukeamista yleisölle. Tapahtuman rakennuksesta kertovassa osiossa annettiin ohjeistetusta vas-

tuunjakamisesta rakennusaikana. Lisäksi oppaaseen nostettiin poimintoja, jotka tapahtumaa ra-

kentaessa on tärkeää ottaa huomioon. Tällaiset poiminnot liittyivät muun muassa siihen, etteivät 

rakenteet tai tekniikka aiheuttaisi riskejä turvallisuuteen. 

 

Tapahtuma-aikainen markkinointi perustuu mainostukseen tapahtuman alkamisesta, tunnelman ja-

kamiseen seuraajille, sekä erilaisten aktiviteettien, sisältöjen ja yhteistyökumppanien nostamiseen. 

Tapahtumamarkkinointia tehdessä on tärkeää myös tallentaa kaikki materiaali, jota tapahtumasta 

kuvataan, jotta sitä voi hyödyntää myöhemmin jälkimarkkinoinnissa tai tapahtumasta raportoin-

nissa. 
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Mikäli tapahtumat eivät ole työtehtävinä ennestään tuttuja, voi olla vaikeaa huomioida koko tapah-

tumaympäristöä oman vastuualueen lisäksi. Tapahtumaympäristön tarkkailu on kuitenkin tärkeää, 

ja onkin kannattavaa, että koko tapahtumatiimiä on ohjeistettu tähän. Tarkkailulla voidaan ehkäistä 

erilaisten riskien syntymistä, tai parantaa esimerkiksi tapahtuman tunnelmaa. Oppaassa tarkkai-

lulla viitataan pieniin eleisiin, joita työntekijä voi tehdä onnistuneen tapahtuman eteen omien tehtä-

viensä ohella. Näitä voi olla esimerkiksi roskien tai sotkujen siivoaminen, valaistuksen säätäminen 

tai työkaverin päästäminen tauolle. 

 

Dokumentointi tapahtumassa käsittelee osittain samoja aiheita kuin tapahtumamarkkinointi. Doku-

mentointi perustuu arkistoitavan materiaalin hankkimiseen, kuten kuvien ja videoiden ottamiseen 

tapahtumasta, sekä palautteen keräämiseen asiakkailta tapahtuman aikana. Dokumentointi voi-

daan sopia yhden tapahtumahenkilön vastuualueeksi, tai sitä voidaan odottaa kaikilta tapahtu-

missa työskenteleviltä. On kuitenkin oleellista, ettei dokumentointi haittaa muita tapahtuman aktivi-

teetteja, tai loukkaa osallistujia. 

 

Oppaaseen kerättiin myös 5 vinkkiä tapahtumassa työskentelyyn. Vinkkien määrä haluttiin rajata 

tiiviiksi, jotta tapahtumassa ensimmäisiä kertoja työskentelevälle ei ole liikaa muistettavaa. Nämä 

yksinkertaiset ohjeet, jotka ovat koottu oppaaseen, ovat hyviä muistutuksia varsinkin tapahtuman 

asiakaspalvelutehtävissä. 

5.2.3 Tapahtuman jälkeen 

Tapahtuman jälkeiseen vaiheeseen kuuluu ensimmäisenä tapahtuman purku. Tapahtuman pur-

kuun tärkein oppaassa annettu ohje on se, että mahdolliset tapahtumatilat siivotaan samaan kun-

toon, kuin ne olivat ennen tapahtuman alkua. Lisäksi tapahtuman purkuvaiheessa kannustetaan 

mahdollisten somistusmateriaalien talteen pakkaamista, sekä säilyttämistä tulevaisuutta varten. 

 

Tapahtuma on toteutuksen jälkeen myös tärkeä arvioida, kun sen toteutukseen kuuluneet osa-

alueet ovat vielä kaikilla tuoreena mielessä. Tapahtumaa arvioidaan sekä kokonaisuutena, että 

kaikkien tapahtumaa järjestämässä olleiden on hyvä arvioida ja reflektoida omaa osuuttaan, sekä 

sen onnistumista. Arvioinnin helpottamiseen on pyritty lisäämällä oppaaseen valmiita kysymyksiä, 

joiden kautta arviointia on helppo toteuttaa. Myös arvioinnin kautta esiin nousevat ideat ja ajatukset 

olisi kannattavaa arkistoida, jotta tapahtumasta opittuja asioita voidaan hyödyntää myöhemmin. 
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On myös tärkeää kuulla tapahtuman kävijöiden, vieraiden ja yhteistyökumppanien ajatuksia tapah-

tumapäivästä, sekä esimerkiksi viestinnästä tapahtumaan liittyen. Palautteenkeruu on helpointa 

luomalla palautelomake, jota pystyy jakamaan kaikkien tapahtumakävijöiden kesken. Palautelo-

makkeeseen sisällytettävät kysymykset kannattaa miettiä harkitusti, sillä lomakkeesta tulisi löytyä 

vain kysymyksiä, joiden vastauksilla on jotain arvoa tapahtuman järjestäjälle. Lisäksi oppaassa 

mainitaan mahdollisuudesta luoda palautekysely anonyyminä, joka voi lisätä palautteen määrää. 

5.2.4 Tapahtuman tueksi 

Tapahtumaoppaan loppu sisältää mallipohjia, ideoita, tapahtumasanastoa, sekä vastauksia kysy-

myksiin. Osa tämän osion sisällöistä olivat sellaisia, jotka koettiin irrallisiksi oppaan kolmesta en-

simmäisestä osasta, mutta jotka haluttiin liittää tapahtumaoppaaseen. Esimerkiksi Trapestin osal-

listuessa usein erilaisiin opiskelijatapahtumiin, kuten rastisuunnistukset, haluttiin heille tarjota eri-

laisia aktiviteetti-ideoita, jotka helpottavat osallistumista.  

 

Trapestin työntekijät esittivät myös toivomuksen tilanvarausohjeista, jotka pyrittiin yksinkertaista-

maan oppaaseen. Tällaiset ohjeet ovat helposti muuttuvia, jonka myötä työntekijöitä kannustetaan 

ottamaan ohjeiden lisäksi selvää, ovatko ne paikkaansa pitäviä vielä myöhemmin. Oppaassa ole-

van ohjeistuksen on ensisijaisesti tarkoitus muistuttaa tästä toimenpiteestä yhtenä vaiheena tapah-

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

 

Tapahtumasuunnittelun mallipohjina oppaaseen lisättiin seuraavat: tapahtumasuunnitelmapohja, 

turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, tapahtuman budjettipohja, SWOT-analyysin malli tapahtu-

masta, palautekyselyn malli, sekä esimerkki tapahtuman rakenteesta. Näiden lisäksi jo aiemmin 

mainittuja vastuualueita käsiteltiin tarkemmin tehtäväjakoineen, annettiin esimerkkejä siitä, milloin 

aloittaa tapahtumasuunnittelu, sekä tarjottiin ohjeistusta somesisältöihin.  

 

Myös tapahtumasanastoa englannista suomeksi pyydettiin Trapestin työntekijöiden toimesta. Täl-

lainen tieto on helposti saatavilla myös muualta, mutta oppaaseen lisättiin perussanastoa. Useat 

kysymykset, joita ideointipajassa esitettiin, olivat sellaisia, joille ei ollut oleellista luoda omaa sivua. 

Tällaisia kysymyksiä käsiteltiin lyhyesti oppaan lopussa tarjoten ohjeistavia vastauksia. 
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5.3 Oppaan rakenne 

 

Opasta tehdessä tutustuttiin tietoon siitä, millaiset ovat hyvät ohjeet. Oppaan sisältäessä ensisijai-

sesti ohjeita siitä, miten toimia eri tuotannon vaiheissa ja mitä asioita ottaa huomioon, olivat tällaiset 

tiedot hyödyksi. Opasta luodessa näitä tietoja pyrittiin noudattamaan, jotta rakenne olisi lukijalle 

selkeä, ja teksti helposti luettavaa. 

 

Ohjeita tehtäessä hyödynnetään usein käskymuotoa. Ohjeita käsittelevän henkilön tulee hahmot-

taa tekstistä, mikä on hänen osuutensa. Käskymuoto lukijaa puhutellen selkeyttää mitä tehdään, 

kenen toimesta ja missä vaiheessa. Ohjeiden ollessa luotu tiettyjen tavoitteiden saavuttamiseksi, 

ja niiden tullessa toimia lukijan eduksi, ei käskymuodon käyttö tunnu loukkaavalta lukijalle. (Kieli-

toimiston ohjepankki 2024.) Käskymuotoa käytettiin oppaassa muun muassa muistilistoissa tapah-

tumavaiheittain. Muotoa käyttämällä pyrittiin selkeyttämään kyseisten tehtävien olevien aidosti hyö-

dyllisiä 

 

Ohjeistaessa muita henkilöitä itselle tutussa asiassa, jää usein omat itsestäänselvyydet purkamatta 

toiselle. Onkin tärkeää tunnistaa kaikki olennaiset tiedot ohjetta varten, sekä vaiheistaa ne selke-

ästi. Paremmat ohjeet ovat liian yksityiskohtaiset verrattuna sellaisiin, jotka jättävät toimijan arvai-

lun varaan. (Kielitoimiston ohjepankki 2024.) Olemassa olevia tapahtumaoppaita tutkimalla, sekä 

ideointipajan avulla saatiin lisää tietoa siitä, mitä oppaan kannattaa sisältää. Yksinkertaiselta tun-

tuneet asiat saattoivat olla juuri niitä, missä joku koki tarvetta ohjeistukselle. Tämä oli tärkeää tun-

nistaa opasta luodessa. 

 

Selkeä kokonaisrakenne toimii kaikenlaisille tekstisisällöille, joita myös oppaat ovat. On myös kan-

nattavaa tehdä lukijalle selväksi, mitkä osuudet ohjeista ovat pakollisia, ja mitkä vapaavalintaisia. 

(Kielitoimiston ohjepankki 2024.) Oppaan rakenne pyrittiin luomaan selkeästi kronologista, eli aika-

järjestystä käyttäen. Koska opas ei sisällä niin sanottuja pakollisia ohjeita, pyrittiin erilaisin sanava-

linnoin kannustamaan ja perustelemaan lukijalle, miksi yksittäiset toimenpiteet tapahtumaa varten 

ovat hyödyllisiä. Leipätekstin määrä tavoiteltiin saamaan oppaassa minimiin, tekstien pysyessä 

kuitenkin selkeästi ymmärrettävänä. 
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5.4 Tapahtumakalenteri 

Opasta tehdessä mietittiin, millainen Trapestin tapahtumakalenterivuosi voisi kuvitteellisesti olla 

vuonna 2025. Myös kuluvalle vuodelle 2024 luotiin kalenteri, jossa on ehdotuksia tulevista tapah-

tumista vaihtuvalle kaudelle. Lisäksi kuluvan vuoden kalenteriin merkittiin menneitä tapahtumapäi-

vämääriä, jotta tapahtumavastaavalle syntyy realistisempi kuva tapahtumavuodesta. Tulevan kau-

den tapahtumavastaava saa tehdä kalenterista realistisen, jotta se toimii oikeana työkaluna uudella 

kaudella. Tapahtumakalenteri, joka huomioi koko vuoden tapahtumien osalta, koettiin tarpeelliseksi 

tuottaa. Kalenterin ollessa käytännöllinen apuväline, toteutettiin se liitteeksi tähän opinnäytetyöra-

porttiin, sekä Trapestille käyttöön oppaan lisäksi. Tapahtumakalenteri luotiin Exceliin, sillä kaikilla 

yrityksen työntekijöillä on se koulun puolesta käytössä. Kalenteria on helppo päivittää ja samaa 

tiedostoa hyödyntämällä, päästään myös 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 käyttöön. Tapah-

tumakalenterissa on kalenterisivujen lisäksi yksi tyhjä sivu, jota kopioimalla pysyy kalenterin ra-

kenne yhtenäisenä.  

 

Liite 3 sisältää kuvitteellisen kalenterin vuodelle 2024 ja 2025, tyhjän kalenteripohjan sekä ohjeet 

sen muokkaamiseen. Kalenterissa on käytössä neljä erilaista merkintätapaa eri tapahtumatyyppien 

tunnistamiseksi. Suluilla merkitään hetki, jolloin tapahtuman suunnittelu tulisi aloittaa. Sopiva aloi-

tuspäivä voidaan löytää oppaasta löytyviä ohjeita hyödyntäen, ja toteutukseen vaadittavia työteh-

täviä tarkastellen. Taulukossa tapahtumat lihavoidaan, kun taas ständit lihavoidaan, sekä alleviiva-

taan. Kalenteriin merkitään myös juhlapäiviä, jotka voivat auttaa hahmottamaan ständien tai tapah-

tumien ajankohtaa. Nämä juhlapäivien merkinnät kursivoidaan taulukkoon. 

 

5.5 Dokumentointi 

Valmis opas jaetaan Trapestin käyttöön sekä pdf-tiedostona, että paperisena oppaana. Tulostettu 

opas laminoidaan, jotta sen käyttöikä olisi myös tässä muodossa mahdollisimman pitkä. Sivujen 

laminointi mahdollistaa myös hetkellisten merkintöjen tekeminen oppaaseen, sisältäen kuitenkin 

mahdollisuuden pyyhkiä ne pois. Paperinen opas luovutetaan Trapestin käyttöön, ja annamme 

heille oikeuden päivittää opasta tietojen muuttuessa tai oppaan tarvitessa uutta sisältöä. 
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Oppaaseen sisällytetään tapahtumakalenteri, joka jaetaan Trapestin käyttöön myös erillisenä tie-

dostona. Tapahtumakalenteri tullaan luomaan paperiseen muotoon, jonka Trapesti saa seinälleen 

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

Opinnäytetyömme tavoitteet määriteltiin prosessin alussa, ja ne pysyivät sisältöä ohjaavina teki-

jöinä koko työn ajan. Koska olimme tunnistaneet myös itse tarvetta tukimateriaaleille yrityksessä, 

olivat tarpeiden pohjalta luodut tavoitteet meille selkeät. Meille oli myös alusta asti varmaa, että 

haluamme luoda Trapestille jotain konkreettista, sekä ratkaisun aitoon ongelmaan. Koemme, että 

opas oli meille oikea valinta, sillä oppaan ympärillä vallinnut luova prosessi oli yksi tekijä, joka auttoi 

meitä jaksamaan, ja pysymään työstä kiinnostuneina. 

 

Prosessin vaikein osuus, oli tietoperustan kokoaminen ja sen pitäminen aiheen kannalta selkeänä. 

Halusimme tuoda oppaaseen ripauksen henkilöstöhallinnonteoriaa, sillä opiskelemme itse henki-

löstöhallinnon osaamispolulla. Tapahtumien ollessa Trapestille suhteellisen poikkeuksellisia työ-

tehtäviä, löysimme punaisen langan yhdistämään teoriat kokonaisuudeksi. 

 

Meille sopivan työskentelytavan löytäminen oppaan muodossa edesauttoi myös aikataulussa py-

symistä. Myös työskentely toimeksiantajayrityksen kanssa toi tukea työlle, sillä muun muassa pro-

sessin aikana järjestetty ideointipaja auttoi meitä viemään työtä juuri siihen suuntaan, josta on suu-

rin mahdollinen apu Trapestille. Työn aikana tärkeää olikin erottaa teoriasta ne tekijät, jotka ovat 

oleellisia Trapestille. Useat tapahtumaoppaat, sekä tapahtumatuotannon teoria käsittelevät laajasti 

tapahtumia, jotka eivät ole Trapestin tämänhetkisillä resursseilla mahdollisia toteuttaa. 

 

Opinnäytetyölle valitut lähestymistavat tapaustutkimuksen ja konstruktiivisen tutkimuksen kautta 

olivat mielestämme oikeat tälle työlle. Mikäli tapausyritykseen ei olisi tutustuttu myös teorian kautta 

tarkemmin, ei opas olisi välttämättä yhtä hyödyllinen sisältöineen. Myös oppaan luominen konk-

reettisesti tekee siitä helppokäyttöisen ja helpommin lähestyttävän. 

 

Lisäksi oma kokemuksemme tapahtuma-alan tehtävistä auttoi löytämään sopivaa sisältöä. Mitkä 

ovat sellaisia asioita, jotka olisivat auttaneet omaa tekemistä työskennellessä ensimmäisiä kertoja 

tapahtumien parissa? Oppaassa tärkeäksi ohjenuoraksi muotoutui se, että jokaisen tapahtuman ja 

toteutuksen ollessa erilainen, sisältää opas suosituksia ja ohjeistuksia. Oppaasta ei näin ollen löydy 

listaa, jonka kohdat järjestyksessä käsittelemällä on tapahtuma valmis. Opas on tukimateriaali, ei 

valmis käyttöohje.  
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Opinnäytetyömme ulkopuolelle rajautui itse oppaan hyödyntämisen tarkastelu, sekä käyttökoke-

muksen arviointi, joista aiomme opinnäytetyöprosessin ulkopuolella ottaa kuitenkin selvää. Toi-

vomme, että Trapestin henkilöstö tutustuu oppaaseen, ja hyödyntää sen sisällöstä kullekin hetkelle 

tarpeellisia materiaaleja. Olemme antaneet Trapestille myös oikeudet oppaan päivittämiseen tule-

vaisuudessa tietojen muuttuessa, tai uusien ilmaantuessa. 

 

Olemme itse tyytyväisiä lopputulokseen, ja odotamme innolla oppaan siirtymistä käyttöön. Opin-

näytetyön tuloksena valmistunut tapahtumaopas siirtyy yrityksen käyttöön tulevalle kaudelle. Tä-

män lisäksi oppaan ohessa luotu tapahtumakalenteri luovutetaan Trapestin käyttöön, tapahtuma-

toiminnan seuraamisen tueksi. Näiden työkalujen avulla toivomme Trapestin tapahtumatoiminnan 

löytävän oman jalansijansa, ja olevan yritykselle hyödyksi heidän toivomillaan tavoilla. 
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