SEKE(seurakehittdmo)-hanke

lapahtumaopas

Tapahtumajarjestdjan pikaopas 1.0

\ SEKE hanke

2012-2014

POHJOIS-SAVON LIIKUNTA

Lo Vipuvoimaa
Elinkeino-, likenne- ja i l
ymparistékeskus : Euroopan unioni E U ta

Euroopan sosiaalirahasto 2007-2013




SEKE(seurakehittdmo)-hanke

[apahtumaopas

Tapahtumajarjestdjan pikaopas 1.0

(PS]‘. =N SEKE hanke

OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOO

ooooooooo



SEKE (seurakehittamo)-hanke
Tapahtumaopas
Tapahtumajarjestajan pikaopas 1.0

Teksti © Pohjois-Savon Liikunta ry ja Kuopion Reipas ry

Taman oppaan tekstin ja kuvien jdljentdaminen ilman lupaa painamalla, monistamalla,
skannaamalla tai muulla tavoin kielletaan tekijanoikeuslain mukaisesti.

1. painos 2014

Toimitus:
Pohjois-Savon Liikunta ry / SEKE-hanke

Taitto ja ulkoasu:
Vaino Klemola Design

Kannen kuva:
Vaino Klemola Design

Kuvat:

Pohjois-Savon Liikunta ry / SEKE-hanke
Pohjois-Savon Liikunta ry

SUL / Eero Ramo

Painatus:
Grano Oy, Kuopio

ISBN 978-952-93-4153-5 (nid.)
ISBN 978-952-93-4154-2 (PDF)

Vipuvoimaa

Elinkeino-, likenne- ja — E U . [t 3
ymparistokeskus Euroopan unioni .

Euroopan sosiaalirahasto 2007-2013




SISALLYS

Johdanto
Esipuhe

1. Tapahtuma projektina

1.1. Mika on tapahtuma?

1.2. Minkalaisia tapahtumia toteutamme?
1.3. Tapahtumat strategisesta nakokulmasta
14. Paatos jarjestaa tapahtuma

1.5. Tapahtuman projektisuunnitelma

2. Tapahtuman organisointi, organisaatio ja henkilostorekrytointi

2.1 Organisoinnin taustaa
2.2. Organisaatio
2.3. Henkilostorekrytointi

3. Luvat ja ilmoitukset, viranomaisyhteisty®

3.1. Taustaa viranomaisyhteistyolle

3.2. Yhteistydviranomaiset

3.3. Poliisiviranomaisten luvat tapahtumalle
34. Jarjestyksenvalvonta tapahtumassa

3.5. Pelastussuunnitelma

3.6. Rakennusturvallisuus

3.7. Elintarvike- ja alkoholiluvat

3.8. Tekijanoikeudet

3.9. Maankaytto ja meluntorjunta

3.10. Ympdristdsuunnitelma

4. Viestinta ja markkinointi

4.1. Kohderyhmat
4.2. Markkinointi
4 3. Markkinointiviestinta

5. Yhteistydokumppanuudet

5.1. Taustaa

5.2. Sponsoroinnin maarittelya

5.3. Monikanavainen markkinointi- ja myyntivayla
5.4. Tapahtuman kumppanimyynti

5.5. Myynnin muistilista

6. Tiivistelma ja yhteenveto



Johdanto

Olet tutustumassa Pohjois-Savon Liikunnan hallinnoiman SEKE-hankkeen kdytannonlaheiseen

Tapahtumaoppaaseen, jota voit kdyttaa tydkaluna olemassa olevan tapahtuman kehittdmisessa
tai kokonaan uuden tapahtuman rakentamisessa. SEKE-hanke eli seurakehittamdhanke sisaltéden
likunta- ja urheilutapahtumakoulutuksen, on ESR-rahoitteinen ja tydmarkkinoiden toimintaa edis-
tdvien osaamis-, innovaatio- ja palvelujdrjestelmien kehittamiseen tahtaava hanke. Hankkeen ra-
hoittajaviranomainen on Pohjois-Savon elinkeino-, likenne- ja ympadristokeskus.

SEKE-hankkeen kohderyhmille suunnattua toimintaa on toteutettu kolmen toiminnan padosa-alu-
een alla: 1) FenixSeura (hankkeen 14 pilottiseuran seurakohtaiset kehitysprosessit yhteistydssa seit-
seman osatoimijalajiliiton kanssa), 2) FenixKunta (hankkeen kymmenen pohjoissavolaisen pilotti-
kunnan kanssa uudentyyppisen kuntafoorumin toteutusmallin kehittédminen ja kuntayhteistyon
tiivistaminen) ja 3) FenixTapahtuma (kolmella paikkakunnalla toteutettava tapahtumajarjestajakou-
lutuskokonaisuus yhdistyksille ja tapahtumajarjestdjille). Tama Tapahtumaopas on SEKE-hankkeen
FenixTapahtuma-osa-alueesta syntyva tuotos.

SEKE-hankkeessa toteutettu tapahtumajarjestajakoulutuskokonaisuus rakentui kuudesta kolmen
tunnin iltakoulutuksesta. Koulutusiltojen teemoina olivat: 1) Tapahtuma projektina, 2) Tapahtu-
man organisointi, organisaatio ja henkilostorekrytointi, 3) Luvat ja ilmoitukset, viranomaisyhteis-
tyd, 4) Viestinta ja markkinointi, 5) Yhteistyokumppanuudet ja 6) Tapahtuman toteutus ja purku.
Koulutuskokonaisuus toteutettiin Varkaudessa, Kuopiossa ja lisalmessa. Koulutusilloista saatu pa-
laute on ollut erittdin hyvaa, ja osallistuneet yhdistykset ovat kehittdneet olemassa olevia tai ra-
kentaneet uusia vetovoimaisia tapahtumia paikkakunnilleen koulutusiltojen lomassa.

Tama kuvitettu SEKE (seurakehittamo) -hankkeen Tapahtumaopas, Tapahtumajdarjestajan pikaopas
1.0 kokoaa kaikkien koulutusiltojen sisallot laajemmin avattuna yksiin kansiin. Kutakin kasiteltavaa
teemaa on kuvattu kdytdnnonlaheisesti havainnollistavin esimerkein ja herdttelevin kysymyksin.
Tapahtumaoppaan avulla dokumentoidaan hankkeessa toteutetut koulutussisdllét ja oppaan
nayttd pdf-version avulla tapahtumajarjestamisen tietoutta levitetddn laajalle ylimaakunnallisesti
ja valtakunnallisesti. Toivomme Tapahtumaoppaan tarjoavan evaat seurojen tapahtumien kehitta-
miseen ja luomiseen eri puolilla Suomea.

Tapahtumajarjestajakoulutuksen ja Tapahtumaoppaan laadinnan paatoteuttaja on SEKE-hanke,
ja edelld mainitun koulutuskokonaisuuden ja Tapahtumaoppaan sisallét on rakentanut, palvelun-
tarjoajana Kuopion Reipas ry, Marko Ahtiainen.

Niina Markkanen
SEKE-hankkeen projektipaallikko



Esipuhe

Tapahtumajarjestajan pikaopas 1.0 sai innoituksensa 2010-luvun alussa Pohjois-Savon elinkeino-,

likenne- ja ymparistokeskuksen, Pohjois-Savon Liikunta ry:n ja alueen urheiluseurojen tarpeista.
[td-Suomessa on jarjestetty useita koulutusohjelmia, joissa on pyritty kehittdmaan tapahtumajar-
jestdjien osaamista. Tapahtumilla on ndhty olevan merkittavia aluetaloudellisia vaikutuksia, ja nii-
den merkitys alueen tydllisyyteen voi olla tulevaisuudessa paljon nykyista suurempi. Yksittaisten

tapahtumajarjestajien nakdkulmasta tapahtumilla on merkittava rooli jdrjestavan tahon talouden
vahvistajana.

Useat koulutukset ovat olleet toimijoiden nakdkulmasta teoreettisia. Kosketus tapahtumajarjesta-
jan arkeen on palautteen mukaan ollut liian ohutta. Tama tarve synnytti ESR-rahoituksella toteute-
tun SEKE-hankkeen. Hankkeen hallinnoija on ollut Pohjois-Savon Liikunta ry. Toimijoina ja rahoitta-

jina hankkeessa on ollut Pohjois-Savon elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskus, seitseman lajiliittoa,
itasuomalaisia kuntia seka urheiluseuroja.

SEKE-hankkeen merkittdvand osana on toteutettu kuusiosainen tapahtumajarjestajakoulutus.
Koulutus sisaltad kuusi kolmen tunnin moduulia. Lisaksi koulutuksen tueksi on luotu tédma Tapah-
tumajarjestajan pikaopas 1.0. Oppaan tavoitteena on antaa vinkkeja ja toimintamalleja erityisesti
likunta- ja kulttuurialojen yhdistyspohjaisille tapahtumatoimijoille. Opasta voi soveltaa myos jul-
kisyhteisdjen ja yritysten tapahtumatoiminnassa.

Tapahtumaoppaan tarkoitus on jatkossa toimia pohjana vastaaville koulutuksille. Koulutukset ja
opas on tehty tapahtumatoimijoiden tarveldhtdisyys huomioiden.

Tapahtumaoppaan ja koulutuskokonaisuuksien suunnittelusta ja kdytannon toteutuksesta on vas-
tannut jarjestétoiminnan asiantuntija, sparraaja ja kouluttaja Marko Ahtiainen yhteisty©ssa alueen
jarjestojen, kuntien, lajiliittojen ja SEKE-hankkeen hallinnoijan Pohjois-Savon Liikunnan kanssa.

Tapahtumajarjestajan pikaopas 1.0 toimii parhaimmillaan yhdessa tapahtumajarjestajakoulutusten
moduulien kanssa. Tapahtumatoimijoille opas antaa kdytannon ideoita ja pohdittavaa, kun erilaisia
pienid ja suuria tapahtumia suunnitellaan ja toteutetaan.

Haluan antaa erityiskiitoksen Tapahtumajdrjestdjan pikaoppaan taustatuesta syksylla 2013 ja tal-
vella 2014 lisalmessa, Kuopiossa ja Varkaudessa tapahtumajdrjestdjakoulutukseen osallistuneille,
jarjestdjen innokkaille toimijoille.

Kuopion Itkonniemelld 30. paivana huhtikuuta 2014,

Marko Ahtiainen
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1. Tapahtuma projektina

1.1. Mikd on tapahtuma?

Tapahtuman maaritteleminen on akateemisten yhteisdjen oma hauska keskustelunaiheensa. Tas-
sa oppaassa tapahtuman maarittely on tehty toimijoiden nakokulmasta. Maarittelemme yhteisesti
tapahtumat seuraavilla rajauksilla:

"Tapahtuma on normaalista arkirutiinista poikkeava julkinen toiminta.”

"Katsojilla tai kuluttajilla on mahdollisuus osallistua tapahtuman tarjonnan seuraamiseen ilmaiseksi
tai erilliselld pddsymaksulla.”

"Tapahtuman toteuttaminen on laajemman joukon yhteisesti suunnittelema ja organisoima”

( )

Yhteenveto:

— normaalista arkirutiinista poikkeavuus
— sosiaalisuus jossakin mittakaavassa

— tilapaisyys

— tapahtuma voi olla julkinen tai sisdinen, mutta silld on yleensa julkinen kiinnostavuus

= J

Esimerkkeja tapahtumista, jotka tayttavat maaritelmamme:
— Joukkuelajin yksittainen pelitapahtuma
— Kansanterveysjarjeston julkinen terveysneuvontaklinikka tms.

— Urheilukilpailu



— Kuntoliikuntatapahtuma
— Koirandyttely
— Musiikkitapahtuma

Useilla jarjestojen tai muiden toimijoiden omalle jasenistolle suunnatuilla toiminnoilla on monia
yhteisia littymakohtia tapahtumien toteuttamisen kanssa. Sama koskee vaikkapa perhejuhlia. Tas-
sa oppaassa keskitymme em. maaritelmien mukaisten tapahtumien toteuttamiseen, mutta samal-
la tastd oppaasta on ammennettavissa vinkkeja muihin tapahtumaluonteisiin toimintoihin.

Mita tapahtumia sinun organisaatiosi toteuttaa?

Minka tyyppisid tapahtumia olette suunnitelleet tulevaisuudessa toteutettavaksi?

=

1.2. Minkdlaisia tapahtumia toteutamme?

Kaikilla jarjestopohjaisilla tapahtumatoimijoilla on patentti- ja rekisterihallituksen yhdistysrekiste-
riin hyvaksytyt saannot. Saannot kertovat kunkin jarjeston toiminnan tarkoituksen. Nama saannot
antavat yhden tdrkedn pohjan, joiden rajoissa jarjeston tulee tapahtumia toteuttaa. Verolainsaa-
dannon ahtékohdista tapahtumatoimintaa voidaan yleishyodyllisesti toteuttaa omien sadntojen
puitteissa. Tapahtuma voi ja saa tuottaa voittoa, mutta voitto tulee kdyttaa jarjeston yleishyodyl-
lisen toiminnan toteuttamiseen.

Kunnilla ja kaupungeilla on omat tavoitteensa, toimintaohjelmansa ja strategiansa, jotka antavat
tapahtumatuottamiselle hyvan pohjan.

Kaupallinen toimija voi oman kaupparekisteriin merkityn toimialansa puitteissa toteuttaa tapahtu-
mia tai olla tuottamassa tapahtumapalveluja jarjestaille ja julkisyhteisoille.

Vapaaehtoisuuteen perustuvassa toiminnassa on hyva vuosittain pohtia tapahtumien maaraad ja
laatuvaatimuksia. Pohdinta on hyva aloittaa jarjeston toiminnallisista tavoitteista. Talld varmiste-
taan vapaaehtoisten arvokkaan mutta rajallisen ajankdyton kohdistuminen jarkevalla tavalla. Va-
paaehtoisten jaksaminen ja arvostus tulevat samalla tarkastelun alle.

Onko kullakin jarjestdsi tapahtumalla oman toiminnan tavoitteita vahvistava paamaara?

Onko toimintaanne jadnyt tapahtumia, jotka eivdt enda vastaa toimintanne tavoitteita?

1.3. Tapahtumat strategisesta ndkdkulmasta

Jarjestopohjaisilla toimijoilla on sadntdjen lisdksi tili- ja toimintakaudelle yleiskokouksessa hyvak-
sytty toimintasuunnitelma. Toimintasuunnitelma ja jarjeston budjetti on hyva laatia siten, etta ta-



pahtumalla on oma yhteisesti hyvaksytty asemansa jarjestdn toiminnassa. Mikali kesken toimin-
takauden tulee tarve toteuttaa toimintasuunnitelmasta merkittavasti poikkeava tapahtuma, on
tapahtuman toimintasuunnitelma ja budjetti hyvaksyttava yleiskokouksessa.

Julkisyhteisojen, kuten kuntien, kaupunkien ja muiden julkisten toimijoiden, tapahtumat nojaavat
vahvasti niiden toimintasuunnitelmiin ja strategioihin. Yksittdisen toimijan tai osaston kannattaa
pohtia ennen tapahtumasuunnittelun kdynnistamistd, onko tapahtumalla selkdnoja oman yhtei-
soOn toimintasuunnitelmissa ja strategioissa.

Kaupallinen toimija toteuttaa tapahtumia vahvasti myos kaupallisista lahtokohdista. Osakeyhtio-
lain mukaan toiminnan tulee tdhdata voiton tavoitteluun. Tapahtumalla voi olla myds merkittava
yhtion markkinointia, uusasiakashankintaa tai myyntia tukeva merkitys.

Mille toiminnoille sinun jarjestdsi sdéannot antavat mahdollisuuden?

Mitka ovat yhteisosi tavoitteet, ja vahvistaako tapahtumaideasi tavoitteiden saavuttamista?

Arvopohjaisuus

Arvot, joita tapahtumatuottajalla on, antavat hyvan taustan tapahtuman suunnittelulle. Mikali toi-
mijan arvoissa on maadritelty esimerkiksi hyvinvoinnin lisadminen, kannattaa tapahtumasuunnitte-
lussa pohtia, miten tapahtuma lisaa hyvinvointia.

Mitka ovat sinun organisaatiosi arvot?

Mitkd ovat tapahtumasi arvot?

=

Miten tapahtumanne vahvistaa / heikentaa arvojanne?

Organisaation ja tapahtuman arvot ovat parhaimmillaan toisiaan tukevia ja tdydentavid. Huonoim-
massa tapauksessa arvot johtavat ristiriitaan organisaation toiminnan tarkoituksen ja tapahtuman
tavoitteiden valilla.

Missio

Missio eli toimijan eldmdntehtdva ohjaa toimintaa. Toimijan olemassaolon perimmadinen tarkoitus
kuvataan useimmiten osana strategiaa missiona, elamantehtavana. Missio on jdrjestoilla yhteneva
saanndissa mainitun toiminnan tarkoituksen kanssa.

Julkisella sektorilla lainsaadantd antaa pohjan missiolle. Lainsadtaja on kohdistanut toimijalle tar-
koituksen osana julkista palvelutehtavaa. Missio parhaimmillaan tiivistda tdman eldmantehtdvan.
Kaupallisilla toimijoilla missio on sidoksissa yhtion toimialaan.
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Missio kuvaa sisaisesti toimijoille, miksi olemme olemassa ja mika toimintamsme tarkoitus on. Toi-
mijan ulkopuolisille tahoille, asiakkaille tai palvelun kayttajille, missio toimii parhaimmillaan ohjaa-
vana markkinointisloganina.

Esimerkkindg tapahtuman missiosta voidaan mainita Yleisurheilun vuoden 2005 maailmanmesta-
ruuskilpailujen missio:

"Yleisurheilua joka Iihtéon”

Tama toteutettiin siten, etta kisojen yhteydessa toteutettiin lapsille oma kilpailutapahtuma, nuoril-
le leiritoimintaa, veteraanikisat ja vammaisten kisat. Nama kaikki olivat aikuisten maailmanmesta-
ruuskilpailujen tarkeitd oheistapahtumia.

Miten tapahtuma liittyy organisaatiosi missioon, eldmantehtavadn?

=

Tapahtumalle luodaan yleensa suunnittelun alkuvaiheessa tiivis ja kiteytetty missio. Esimerkkina
voidaan mainita Kuopio-Jukolan slogan "Veikea kokemus — lumoava elamys”. Kyseinen slogan toi-
mii hyvdna pohjana tapahtuman toteuttajille, ja toisaalta se toimii osana tapahtuman markkinoin-
tia organisaation ulkopuolelle.

Tapahtuman mission tydstamiseen kannattaa pysahtya jo siinad vaiheessa, kun tapahtuman idea
syntyy. Hyva missio toimii tapahtuman suunnittelun taustana, se saa toimijat puhaltamaan yhteen
hiileen ja herattaa kiinnostuksen tapahtuman sidosryhmissa ja potentiaalisissa asiakkaissa.

Visio

Visio kertoo konkreettisen tavoitteen ja aikataulun, jota tapahtumassa tavoitellaan. Vision malliesi-
merkkind pidetaan presidentti John F. Kennedyn antamaa visiota Yhdysvaltojen avaruushallinnolle
Nasalle 1960-luvun alussa: "Amerikan Yhdysvaltojen kansalainen kévelee kuun pinnalla vuosikymme-
nen loppuun mennessa’”.

Visio konkretisoi toimijoille mission ja sen, mita kohti olemme yhdessa tapahtumaa rakentamassa.

Mika on sinun tapahtumasi visio, konkreettinen, ymmarrettava aikaan sidottu tavoite?

=



1.4. Pddtos jdrjestdd tapahtuma

s N\

Muistilista:

Tapahtumaidean saamisen jalkeen on hyva koota organisaation ydinryhma, johtokunta tai
hallitus koolle ja pohtia tapahtuman jarjestamisen edellytyksia:

—mika / mitka tahot myontavat luvan tapahtuman jarjestamiseen

— onko tapahtuma jdrjeston saantdjen ja / tai strategian mukainen

- mika taho omistaa oikeudet

— mika on hakuaikataulu

— mitd asioita pitad varmistaa ennen hakupadtosta

— ketka vastaavat tapahtuman toteuttamisesta

— onko aineellisia tai aineettomia vaatimuksia

— mita vaatimuksia on olosuhteille

— mita talousvaatimuksia tapahtuma asettaa organisaatiolle, seka alustava talousarvio
— tarkeimmat sidosryhmat; varmista sitoutuminen

— kuka / ketka vastaavat hakuprosessista, ja kuka ottaa vastuun, kun paatds on saatu

Miten teidan tapahtumassanne nama asiat on ratkaistu?

=

Ideoinnissa kannattaa kdyttad yhteistoiminnallisia menetelmia ja saada koko ydintiimin osaaminen
kayttoon. Konkreettisten asioiden selvittdminen voidaan jakaa eri henkilGille. Tama sitouttaa oman
organisaation toimijoita tapahtuman hakuun ja toteuttamiseen.

Ennen kuin lopullinen paatds hakemisesta tehdaan, kannattaa viela aivoriihelld, ryhmatyolla ja
muilla yhteistoiminnallisilla menetelmilla tydstaa tapahtuman alustava arvopohja, missio ja visio.

1.5. Tapahtuman projektisuunnitelma

Tapahtuman projektisuunnitelma luodaan karkealla tasolla sen jalkeen, kun on saatu varmuus siita,
ettd organisaatio toteuttaa tapahtuman.

Projektisuunnittelun keskeinen kysymys on pohtia asiakaslahtoisyyden roolia suunnittelussa. Koh-
deryhmia tapahtumilla on useita:

Esimerkkeja:
- ohjelman toteuttajat, esim. muusikot, urheilijat
- tapahtuman toteuttajat, koko organisaatio
— yhteistydokumppanit
— katsojat
- media

13
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Koko projektisuunnittelun tulee lahted ajatuksesta, etta eri kohderyhmien tarpeet huomioidaan.
Perinteinen tapa suunnitella tapahtumaa on organisaatiolahtéinen vastuualuejako.

Esimerkiksi:
— kilpailutoiminta
— ladkintdhuolto
— turvallisuus
— kioski- ja ruokahuolto
— yhteistydkumppanit
- rakentaminen
— tekniikka

Tapahtuma voidaan suunnitella karkeasti joko asiakaskohderyhmittdin tai organisaatiolahtokohdis-
ta. Molemmissa lahtokohdissa on hyva pohtia kunkin toiminnan vaikutus kohderyhmien asiakas-
tyytyvaisyyteen.

Asiakaslahtdinen suunnittelu voidaan kuvata oheisen esimerkin mukaan:

— Kiinnostuksen herattdaminen

— Siirtyminen ja matka tapahtuma-alueelle
— Liikkuminen tapahtuma-alueella

— Palvelut tapahtuma-alueella

— Siirtyminen pois tapahtuma-alueelta

Kussakin vaiheessa asiakkaan kokemukseen vaikuttavat tapahtumaorganisaation eri toimijat.

Hyvana tavoitteena on, etta kunkin osa-alueen toimijat huomioivat asiakaskokemuksen merkityk-
sen tapahtuman onnistumisen kannalta.

Usein tarkeimmat ensivaikutelmat saadaan tapahtumainformaation kautta. Ensivaikutelmaan vai-
kuttavat esim. www-sivut, opastuksen onnistuminen tultaessa tapahtuma-alueelle sekd ensikos-

ketus jarjestajan edustajiin. Usein ensimmainen kontakti saadaan parkkialueen liikenteenohjaajilta.

Varmista, ettd suunnittelussa huomioidaan asiakaslahtoisyys. Kouluta oma organisaatiosi palvele-
maan asiakkaita.

Onko tapahtumallanne perinteinen tehtavakohtainen organisaatio vai asiakaslahtéinen
organisaatio?

Miten voisitte kehittaa suunnittelussa asiakaslahtdista toimintatapaa? @



p
Projektisuunnitelman vaiheet:

- Vuositasolla (1-4 vuotta ennen tapahtumaa)

- Kuukausitasolla (3-12 kuukautta ennen tapahtumaa)
— Viikkotasolla (1-2 kuukautta ennen tapahtumaa)

— Paivatasolla (1-4 viikkoa ennen tapahtumaa)

— Tuntitasolla (viimeinen viikko)

Tapahtuman toteuttaminen on verkostomainen prosessi, jossa pitaa olla valmius ns. rullaavaan

suunnitteluun, tarkennusten toteuttamiseen ja muutosten hyvaksymiseen.

15



&.lc.(wvothi

). .u
<Yy . OOG o 00
SRS
R RSN
RN Sesetete
vnououononouou»nnwn“un%
Setetettelet X
0000000.00000
Setatgetelted ot0e2ete
S etetetetetel o000 ¥
SRR ARRIIR KRS

Kuva: Pohjois-Savon Liikunta ry

.1.,
LI




2. Tapahtuman
organisointi, organisaatio
ja henkilostorekrytointi

Tapahtuman organisointi vaatii huolellista suunnittelua. Suunnittelu alkaa, kun pohditaan tapah-
tuman ideaa. Jarjestdjan saatua varmuuden, ettd tapahtuma jarjestetaan, on tarkeaa kayttda aikaa
organisaation hahmottamiseen.

2.1 Organisoinnin taustaa

Organisoinnin tautalla ovat tapahtuman arvot, missio ja visio. Samalla arvioidaan tapahtuman ko-
koluokka. Tapahtuman osallistujamaard, katsojatavoitteet, median vaatimukset ja olosuhteet vai-
kuttavat organisaation rakenteeseen.

Organisaation ydinosaaminen, mahdollisuudet kouluttaa lisaa osaajia ja kyky tuottaa tapahtumas-
sa vaadittavat palvelut vaikuttavat organisaation rakenteeseen.

Yksi keskeinen kysymys tapahtuman suunnittelussa on se, tarvitaanko projektia vetdmdan paa-
toimista osaamista ja ajankdyttda vai toteutetaanko tapahtuma puhtaasti oman toimen ohella tai
vapaaehtoisesti.

Usein suuremman tapahtuman tuottaminen vie organisaation panosta ennalta oletettua enem-
man. Jarjestdjan pitaa varmistaa, ettd sen perustoiminta ei vaarannu tai karsi tapahtuman vaatimi-
en panostusten paineessa. Parhaimmillaan tapahtuman avulla saadaan perustoimintaa kehitet-
tya. Tasta esimerkkind voidaan mainita esimerkiksi suureen urheilutapahtumaan liitettava lasten
koululiikuntakampanja, joka parhaimmillaan lisda harrastajien maaraa toiminnassa ja tekee samalla
tapahtumaa tunnetuksi.
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Hyva tapa varmistaa perustoiminnan ja tapahtuman tavoitteiden sekad toiminnan onnistuminen
on madrittaa tapahtumalle oma jarjestelytoimikunta, joka vastaa projektiorganisaationa tapahtu-
man toteuttamisesta. Samalla organisaation johtokunta tai hallitus voi keskittya perustoiminnan
toteuttamiseen ja kehittamiseen.

Organisoinnin taustalla on keskeisesti myos asiakaslahtdinen ajattelu. Miten palvelemme organi-
saationa parhaalla mahdollisella tavalla sisdisia ja ulkoisia asiakkaita seka osallistujia?

2.2. Organisaatio

Organisaation muodostaminen tehddan portaittain. Ensimmaisena listataan asiat, joita tapahtu-
massa vaaditaan. Esimerkki televisioitavasta kansallisesta suurtapahtumasta:

— kaupungin rooli tapahtuman toteuttamisessa

— kilpailujen toteuttaminen

— kilpailuolosuhteet

— kioski- ja ruokahuolto

— lipunmyynnin organisointi

— ladkintahuolto

— majoitustarpeet

— mediapalvelut

— oheispalvelutarpeet

— oheispalveluolosuhteet

— promootiot ja asiakasmarkkinointi

— rakentaminen

- TV:n vaatimukset

— tietoliikenne ja sahkoistys

— saniteettitilat

— turvallisuus ja liikennevaatimukset

— tilapdisrakenteet

— toimistotarvikkeet

— urheilijoiden olosuhteet

— sisdisen ja ulkoisen viestinnan tarpeet

- yhteistydkumppanivaatimukset

— tapahtuman aikainen siivous ja hygienia

— rahaliikenne

Kun vaatimukset on koottu, arvioidaan seuraavaksi osin rinnakkain eri asiakaskohderyhmien vaati-
mukset. Esimerkkina edellisen tapahtuman asiakaskohderyhmat:

— vapaaehtoiset

- media

— yhteistydkumppanit

— maksavat asiakkaat



— urheilijat

- valmentajat

- seurat

— lahialueen asukkaat

— mediaa seuraava yleisd
- kaupungin organisaatio

Organisaation muodostamisen seuraava vaihe on koota osaamistarpeet, joita edellisiin kahteen
luetteloon kuuluu. Osaamisen tarpeiden jalkeen ldahdetdan miettimdan organisaatioita, vastuita ja
mita kukin vastuualue hoitaa. Samalla tehdaan koulutussuunnitelma ja paatetaan, mita osa-alueita
joudutaan ulkoistamaan. Esimerkiksi edelld mainitussa tapahtumassa lisdkatsomot, dé@nentoisto ja
tapahtumaohjaus vaativat ulkopuolisia tahoja toteuttamaan tapahtuman maariteltyja osa-alueita.

2.3. Henkiléstorekrytointi

Henkilostorekrytointi tehddan osaamisen ja asiakasvaatimusten pohjalta. Rekrytointia edeltda vas-
tuualuematriisi, eli mista mikdkin sektori vastaa.

Tapahtuman jarjestelytoimikunta kokoaa tapahtuman eri toimijat yhteen, ja sielld paatetaan ns.
suuret suuntaviivat tapahtumaan liittyen.

Jarjestelytoimikunnan ytimesta voidaan muodostaa vield johtoryhmd, joka tekee nopeaa reagoin-
tia vaativat linjaukset ja paatokset ja toimii tapahtumajohtajan, projektipdallikdn tai padsihteerin
apuna. Tama on tdrkeda, koska tapahtumiin liittyen aina tulee asioita, joista pitaa pystya paatta-
maan nopeasti.

Tapahtumaorganisaation muodostamisessa hyvaksi koettu malli on kadyttaa ajattelua, jossa henki-
I6tasolla yhdelld henkildlld on noin 5 — 10 henkildn rekrytoinnin ja johtamisen vastuu. Talloin kukin
vastuuhenkild kokoaa osaamistarpeiden mukaan oman alaorganisaationsa. Esimerkki Kuopion
Kalevan kisoista 2014:

Pddsihteeri
Kilpailuvaliokunnan puheenjohtaja
Kilpailunjohtaja
Tuomaristopaallikkod
Tapahtumaohjaus
Tekninen johtaja
Kilpailupaallikkd
Lajijohtajat (14 henkil6d)
Tuomarit (9 henkil®a / 1aji)

Talla tavalla kukin vastuuhenkil® kokoaa ja vastaa rajatusta madrasta toimintoja ja henkilostoa.

Miten tapahtumassanne on suunniteltu vapaaehtoisten rekrytointi?

=
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3. Luvat ja ilmoitukset,
viranomaisyhteistyd

Lainsdddantod ja asetukset madrittdvat monia tapahtuman toteuttamiseen liittyvid vaatimuksia.

Toinen merkittava rooli on paikallisen kunnan tai kaupungin jarjestyssaannailla ja ohjeilla.

3.1. Taustaa viranomaisyhteistyolle

Lainsaadanto kehittyy ja muuttuu jatkuvasti. Tapahtumiin liittyvid lainséddannon kohtia on valta-
vasti. Lainsdadannon osalta tarkeimmadt yhteistydtahot ovat pelastus- ja poliisiviranomaiset seka
paikallinen kunta tai kaupunki. Kun tapahtuman suunnittelua tehdaan ja karkeat suuntaviivat ta-
pahtuman toteuttamiselle ovat olemassa, on hyva ottaa yhteyttd em. viranomaisiin. Viranomaiset
auttavat mielellaan. Mita aiemmin ollaan liikkeelld yhteistydn merkeissa, sité helpompi asioita on
suunnitella siten, ettd lainsdddannon vaatimukset tulevat taytetyiksi.

Tapahtuman turvallisuudesta vastaa tapahtuman jarjestdja. Taustalla ovat eduskunnan saatamat
lait, joista mm. seuraavilla on vaikutusta tapahtuman jarjestamiseen:

— kokoontumislaki

— laki jarjestyksenvalvonnasta

— pelastuslaki

— terveydensuojelulaki

— laki kuluttajapalveluiden turvallisuudesta

— ymparistdlainsaadanndssa on kohtia, jotka liittyvat tapahtuman jarjestamiseen
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3.2. Yhteistyoéviranomaiset

Yhteistyoviranomaiset:

— aluehallintovirasto (AVI) ja elinkeino-, liikenne- ja ympadristokeskus (ELY)
— poliisi- ja pelastusviranomaiset

- kunnan / kaupungin rakennusvalvontaviranomainen

— terveystarkastaja / terveysviranomainen

- kunnan / kaupungin elintarvikevalvonta

Yhteistyd kannattaa aloittaa tapaamalla viranomaiset yhdessa tai erikseen. Tama koskee varsinkin
suurtapahtumia. Ndin toiminnasta tulee vastavuoroista ja helpotetaan sekd omaa etta viranomais-
ten tyota.

Suuremmissa kaupungeissa viranomaisten valinen koordinointi voi joskus hammentaa tapahtu-
majdrjestdjid. Tamakin antaa perusteet aloittaa yhteisty® ajoissa. Esimerkiksi Kuopio-Jukola 2014
aloitti yhteistydn vuonna 2008 ja Kuopion Kalevan kisat vuonna 2009.

(. 0

Luvat ja ilmoitukset:

— poliisin lupa tapahtumalle

— jarjestyksenvalvojista ilmoitus

— pelastussuunnitelma

— rakennustarkastajan luvat

— elintarvikeilmoitus terveydensuojeluviranomaiselle
— anniskelulupa aluehallintovirastolta

— Gramex ja Teosto

— maankdyttdlupa maan omistajalta

— meluilmoitus ymparistonsuojeluviranomaisille

— ympadristésuunnitelma

Milla tavalla tapahtumassanne on suunniteltu viranomaisyhteistydhon, turvallisuuteen
ja lupakaytantsihin liittyvat asiat?

=

3.3. Poliisiviranomaisten luvat tapahtumalle

Taustalla ovat kokoontumislaki ja poliisivicanomaisten ohjeet

Yleisotilaisuudella tarkoitetaan yleisolle avoimia huvitilaisuuksia, kilpailuja, ndytoksia ja muita ndihin
rinnastettavia tilaisuuksia. Huomioi, ettd tama ei koske kokouksia.



— kirjallinen ilmoitus, viimeistaan 5 vrk ennen tapahtumaa
— tee ilmoitus mieluummin aikaisemnmin
— suuriin tapahtumiin poliisi nimeda oman vastuuhenkilén

Tapahtumajarjestdjan kannattaa sopia ajoissa yhteistyosta poliisiviranomaisten kanssa. Mita suu-
rempi tapahtuma on kyseessd, sita aiemmin erilaiset lupa- ja ilmoitusasiat kannattaa hoitaa kun-
toon.

Miten tapahtumanne osalta on suunniteltu lupien ja ilmoitusten jattoajat?

=

3.4. Jdrjestyksenvalvonta tapahtumassa
( N\

Jarjestyksenvalvojien tehtavana on lain mukaan

— jarjestyksen ja turvallisuuden yllapitéaminen
— rikosten ja onnettomuuksien estaminen

- J

Tapahtuman asiakastyytyvadisyyden nakokulmasta jarjestyksenvalvojat ovat tdrkeita asiakaspalve-
lijoita. Hyva jarjestyksenvalvoja ymmartaa asiakkaiden tarpeet ja osaa tarvittaessa opastaa tapah-
tumakavijoita.

Jarjestyksenvalvoja toteuttaa parhaimmillaan tehtdvaansa etukateisohjeilla ja opastuksella. Toissi-
jaisesti kehotukset ja kaskyt tulevat kayttoon, mikali tehtdvan toteuttaminen niita vaatii. Voimakei-
not ovat ddrimmainen keino ja useimmiten johtuvat edellisten asioiden epdonnistumisesta.

(. 0

Poliisiviranomainen hyvaksyy jarjestyksenvalvojat:

- tehtdvaan sopiva taysivaltainen henkild
— sisdasiainministerion hyvaksyma koulutus
— jarjestyksenvalvojan oikeuden saa koulutuksen jdlkeen enintdaan viideksi vuodeksi kerrallaan

- J

Onko tapahtumallanne riittava rekisteri jarjestyksenvalvontaan koulutetuista ja
patevyyden omaavista henkilista?

=

Koulutuksia jarjestyksenvalvontaan jarjestavat mm. liikunnan aluejarjestot ja useat oppilaitokset.
Myds monet yritykset jarjestavat jarjestyksenvalvojakoulutusta.
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Mitka tahot voivat kouluttaa sinun tapahtumaasi jarjestyksenvalvojia?

(. 0

Jarjestyksenvalvojan oikeudet ja tehtavat:
— etusijalla yleison turvallisuus
— asiallisuus, tasapuolisuus ja sovinnon edistaminen
— ensisijaisesti neuvoin ja kehotuksin, toissijaisesti kaskien
- toimenpiteet tulee suorittaa aiheuttamatta suurempaa vahinkoa tai haittaa
— oikeus poistaa toimialueeltaan henkild, joka aiheuttaa vaaraa esim. paihtyneena
— oikeus teknisin valinein suoritettaviin tarkastuksiin alueelle pyrittdessa
— voimakeinot osana tehtavaa

3.5. Pelastussuunnitelma

Pelastussuunnitelman taustalla on pelastuslaki. Kaikilla kunnallisilla laitoksilla ja esimerkiksi liikunta-
paikoilla on kunnan laatima ja vastuulla oleva pelastussuunnitelma. Tama toimii hyvana pohjana,
kun aletaan laatia tapahtuman pelastussuunnitelmaa.

Mista sinun tapahtumasi pelastussuunnitelman perusteet ovat saatavissa?

(. 0

Tapahtuman pelastussuunnitelman muistilista:

— ajoissa yhteys pelastusviranomaiseen
— yhteisty©ssa riskianalyysi
— pelastussuunnitelma

Mieti oman tapahtumasi riskit!

Riskianalyysissa kannattaa lahted liikkeelle tapahtuma-alueen ulkoisista riskeista. Ndita ovat esimer-
kiksi liikenneriskit, vesistojen aiheuttamat riskit, alueen rakennuksista ja luonnosta tulevat riskit.

Yleiso ja tapahtuman luonne luovat omat riskinsa, jotka taytyy huomioida suunnittelussa.
Riskianalyysin jalkeen taytyy tehda toimintaluettelo, jonka avulla riskit valtetaan ja minimoidaan.

Lisaksi taytyy tehda kriisisuunnitelma, joka sisdltda toimintaohjeet ja toteutustavat sen varalle, etta
jokin riski toteutuu.



3.6. Rakennusturvallisuus

Tapahtumien toteuttamisessa tarvitaan yleensa aina jo valmiiksi rakennettuja rakennuksia seka
tilapaisrakennuksia. Valmiita rakennuksia ei yleensa ole suunniteltu tapahtumien nakdkulmasta.
Niiden kdytto ja yleisomaara tulee suunnitella viranomaisten kanssa huolellisesti etukateen. Tila-
pdisrakennukset viranomainen hyvaksyy ennen tapahtuman aloittamista. Tdma viranomainen on
paikallinen rakennusvalvontaviranomainen.

- yhteisty®, rakennusvalvonta, pelastus-, poliisi- ja terveysviranomainen
— maaritetddn mm. sallittu katsoja- / osallistujamaara

— poistumisreitit

— tilapaisrakenteet

Miten sinun tapahtumasi tilapaisrakentaminen on suunniteltu?

=

3.7. Elintarvike- ja alkoholiluvat

Lahes kaikissa tapahtumissa on vahintddn pienimuotoista kioski- tai muuta vastaavaa toimintaa.
Suuremmissa tapahtumissa saattaa olla mukana ruokailutoimintoja ja joissakin tapahtumissa mu-
kana on anniskelua.

Alkoholimyynnin osalta kannattaa miettid huolellisesti sen tuoma lisdarvo asiakkaille. Onko tapah-
tuman arvojen mukaan ylipaataan jdrkevaa jarjestad anniskelua? Toisaalta anniskelu lisad jarjestyk-
senvalvonnan tarvetta.

(. 0

Lupakdytannot:

— elintarvikkeiden myyjan tehtdva aina ilmoitus toiminnastaan
— ilmoitus terveystarkastajalle, yli 500 henkilén tapahtumat 15 vrk ennen tapahtumaa

Lisatiedot saat kaupungin elintarvikevalvonnasta seka terveystarkastajalta.

Tilapdinen anniskelulupa:
— aluehallintovirasto (AVI), josta my&s ohjeet

Anniskeluluvan saanti vie 3-5 viikkoa.

Milla tavalla tapahtumasi kioski-, ruokailu- ja anniskeluasiat on suunniteltu?
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3.8. Tekijédnoikeudet
Useimmiten tapahtumissa soitetaan musiikkia. Monella kattojarjestolld, esim. lajiliitoilla, on valmiik-

si neuvotellut Teosto- ja Gramex-sopimukset.

Teosto:

— saveltdjien, sanoittajien, sovittajien ja musiikin kustantajien tekijanoikeus-toimisto

Gramex:
— muusikot ja danitteiden tuottajat

3.9. Maankdytto ja meluntorjunta

Tapahtumien maan-, tien- ja alueiden kayttésuunnittelu on hyva aloittaa ajoissa. Maanomistajan
kanssa kannattaa jo suunnittelun alussa kdyda asiasta keskustelua.

Maankayttolupa alueen omistajalta:
— omistajan lupa, usein tapahtumissa kunta / kaupunki

Jarjestyssaannot madrittavat usein melutasolle ja ajankohdalle omat rajoituksensa:
— ympadristdnsuojeluviranomaiset lupaviranomaisina

Melutasolle ja esim. musiikin soitolle on kunnan tai kaupungin jarjestyssaanndissa valtuustotason
padtokset, jotka toimivat viranomaisen lupien myontamisen taustalla.

Mitd tapahtumasi jarjestamispaikkakunnan jarjestyssadanndt maaradvat musiikin
esittdmisesta tai muusta aanekkadsta toiminnasta?

=

3.10. Ympdiristésuunnitelma

Ymparistdsuunnitelma on osa tapahtuman laadunvarmistusta. Tapahtuma-alueen siisteys luo ta-
pahtumasta laadukkaan kuvan ja lisda kavijéiden viihtyvyytta.

Esimerkki:
— jatteiden synnyn ehkaisy
— jatteiden keraaminen, lajittelu ja kierratys
— yleisokdymalat, mitoitus kavijamadaran mukaan
— liikennejarjestelyt

Huomioitavia muuttujia: tarjoilu, kdvijamaara ja tapahtuman kesto.



Mita asioita tapahtumassasi on huomioitava siisteyden ja hygienian nakokulmasta?

Mieti runko oman tapahtumasi ymparistosuunnitelmaksi.

- NNGEKEBE

www.seurahautomo.fi

Kuva: Pohjois-Savon Liikunta ry / SEKE-hanke
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4. Viestinta ja markkinointi

Tapahtuman merkittdvia osa-alueita ovat viestinta ja markkinointi. Viestintaa ja markkinointia kan-
nattaa tarkastella yhtena kokonaisuutena. Lisaksi tapahtuman myyntitoiminta voidaan ja kannat-
taa liittaa organisaatioissa osaksi viestinta- ja markkinointitoimenpiteita.

Viestinnan ja markkinoinnin suunnittelu aloitetaan tapahtuman suunnittelun alkuvaiheessa. Orga-
nisatorisesti nailld toimenpiteilld on suuri rooli tapahtuman talouden onnistuneessa toteutuksessa.

4.1. Kohderyhmdit

Suunnittelu aloitetaan asiakaskohderyhmien pohtimisella ja tavoitteiden asettamisella.

Viestinnan kohderyhmia ovat esimerkiksi:

— tapahtumaorganisaatio

- vapaaehtoiset

— sidosryhmat

— esiintyjat, urheilijat tai muut osallistujat

— katsojat, seka paikan paalla ettd median valityksella
— viranomaiset

Kohderyhmaanalyysia tehtaessa apuna voi kdyttaa ajattelumallia, jossa pohditaan kaikkia tahoja,
joilla on jotakin tekemista tapahtuman kanssa tai mahdollista kiinnostusta tapahtumaan.
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Mita kohderyhmia tapahtumallanne on?

=

Kohderyhmien madrittelyn jalkeen arvioidaan tavoitteet ja paamaarat, joita viestinnalld on kussa-
kin kohderyhmadssa.

Tavoitteet vaihtelevat eri kohderyhmien valilla. Vapaaehtoiset tarvitsevat informaatiota tapahtu-
man jarjestelyjen etenemisesta ja esimerkiksi koulutuksista. Katsojien osalta on tarkeda herattaa
kiinnostus ja aktivoida heiddt lahtemaan paikalle.

Viestinndssd kannattaa kdyttdd luovuutta. Viestintdd on kdytanndssa kaikki toiminta, jota organi-
saatio tekee. Organisaation vastuuhenkildiden esiintyminen julkisesti tai yksityisesti luo osaltaan
kuvaa tapahtumasta. Kaikki kohtaamiset ihmisten valilla kannattaa hyodyntda tapahtuman viestin-
nan nakokulmasta. Kdytannodssa viestinnan keinoja ovat esimerkiksi:

— esiintymiset, luennot, koulutukset

— kohtaamiset ihmisten valilla

— TV-esiintymiset ja -mainokset

— radio-esiintymiset ja -mainokset

— lehtijutut, artikkelit, kolumnit ja ilmoitukset
— sosiaalisen median keinot

— www-sivut, sahkdpostit

— kirjeet, suorajakelut

Tapahtumaviestinnan nakokulmasta perinteista viestinnan ajatusta kannattaa laajentaa. Hyvia esi-
merkkeja tapahtumaviestinnan ja markkinoinnin tehostamisesta ovat mm. yli kulttuurirajojen teh-
tdvat PR-tempaukset ja -tapahtumat, koululaisille tai opiskelijoille suunnatut aktiviteetit ja yrityksille
suunnatut tapahtumaan liittyvat aktiviteetit.
Esimerkkeja tapahtumaviestinnan tehostamisesta:

— Tapahtumaan liittyvat musiikkitapahtumat, jopa tapahtuman oma nimikkosavellys

— Valokuvanayttelyt, esim. makihypyn maailmancupin Puijon kisojen yhteydessa

— Historiallisten henkildiden esille nostaminen, esim. Hannes Kolehmaisen mitalindyttely
Kuopion Kalevan kisojen ohessa

— Koululaisten likunta- tai muu kulttuuritempaus tapahtumaan liittyen



PR-keinoja kannattaa miettia ennakkoluulottomasti. Parhaita keinoja ovat ennalta arvaamattomat
toimenpiteet. Nailla keinoilla ja aktiviteeteilla voidaan saavuttaa uusia tapahtumasta kiinnostuvia
kohderyhmia.

4.2. Markkinointi

Tapahtuma on palvely, jota kutsutaan tarjoomaksi, jolle on kysyntaa. Kun jokin palvelutuote tai
muu on olemassa, silld on kysyntda tai kysyntaa pitaa saada lisattyd. Tatd tarjoomaa aletaan mark-
kinoida kohderyhmille eri tavoittein.

Palvelut, kuten tapahtumat, hinnoitellaan suhteessa kilpailijoihin ja ostajien hintaodotuksiin. Téma
on osa markkinoinnin taustatyota.

Palvelujen pitaa olla ostajien saatavilla mahdollisimman helposti. Markkinointi tahtaa siihen, etta
kuluttaja on valmis tulemaan siihen mukaan, osallistumaan tai ostamaan esimerkiksi paasylipun.

Ostamisen helppous on osa markkinointia.

Palvelun, esimerkiksi tapahtuman, olemassaolosta ja ominaisuuksista on kerrottava mahdollisim-
man monelle. Talloin puhutaan markkinointiviestinnasta.

Henkildston osaaminen mahdollistaa tapahtuman laadun ja hyvan asiakaskokemuksen.

Edelld mainitut keinot muodostavat yhdessa markkinointimixin

Markkinointiajattelu ja asiakaskokemuksen huomioiminen muodostavat toimintatavan, joka seu-
raa tapahtuman suunnittelua ja toteutusta.

Markkinoinnin kulmakivet ajattelutapana:

— kestdvat ja kannattavat asiakassuhteet
- kumppanuudet ja verkostot

— suhteet medioihin, omistajiin ja yhteiskuntaan

- J

Hyvin hoidettu markkinointi luo tapahtuman ympadrille hyvat:

= Suhteet ja kannattavuuden

Markkinointi on aina parhaimmillaan:

= Ajattelutapa
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Ajattelutapana markkinointi on jokaisen organisaatioon kuuluvan henkilén mahdollisuus. Jokai-
nen vapaaehtoinen markkinoi omalla toiminnallaan tapahtumaa.

Yhteenveto markkinoinnin maarittelysta:
Markkinointi on asiakaslahtdinen toimintatapa, jonka avulla luodaan tapahtumalle kilpailuetua,

tuodaan tapahtuman tarjooma markkinoille ostohalua synnyttden ja rakennetaan kaikkia osapuo-
lia tyydyttdvid, kannattavia suhteita.

Miten tapahtumaasi markkinoidaan ja mita siind on huomioitu?

(. 0

Markkinoinnin suunnittelussa on hyva ottaa huomioon:

- Kysynnan ennakointi ja selvittaminen

- Kysynnan lisddminen, luominen ja yllapito, keinot
- Kysynnan tyydyttaminen, miten

- Kysynnan saately, miksi ja miten

Pohdi kysyntddn liittyvia asioita oman tapahtumanne nakdkulmasta. Miten ja miksi?

=

4.3. Markkinointiviestintd

Markkinoinnin ja viestinnan yhdistamistd kutsutaan markkinointiviestinnaksi. Markkinointiviestin-
nan onnistuminen on tapahtuman talouden kannalta tarkedssa roolissa. Markkinointiviestintd ja
tapahtuman myynti kulkevat kdsi kadessa.

(. 0

Markkinointiviestinnan tavoitteet:

— Tiedottaminen tapahtumasta, hinnoista ja saatavuudesta

— Huomion herdttaminen ja erottuminen kilpailijoista

- Mielenkiinnon ja my&nteisten asenteiden luominen

— Ostohalun herattdminen ja asiakkaiden aktivointi

— Myynnin aikaansaaminen

— Asiakkaiden ostopddtosten vahvistaminen ja asiakassuhteen yllapito

Millainen on tapahtumanne markkinointiviestintdsuunnitelma?

Miten haette uusia kohderyhmia perinteisten rinnalle kiinnostumaan tapahtumastanne? @
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5. Yhteistydkumppanuudet

5.1. Taustaa

Tapahtuma on parhaimmillaan usean tahon yhteinen ponnistus. Samalla tapahtumat tarjoavat
erinomaisia yhteistydmahdollisuuksia eri toimijoille. Yhteistyd voi olla toiminnallista, kaupallista tai
muuten eri toimijoiden intresseja palvelevaa.

Keskitymme tdssa oppaassa lahinna kumppanuuksiin, joilla on taloudellinen merkitys. Sivuamme
myos tapahtumien tarjoamia imagohyotyja.

5.2. Sponsoroinnin mddrittelyd

Sponsorointi on yksi markkinoinnin keinoista. Kun yritys laittaa panoksia TV-mainontaan, lehti-
ilmoituksiin tai vaikka internetmainontaan, paatoksentekohetkelld yritys pohtii panosten kaupalli-
sia vaikutuksia.

Samaan kategoriaan taytyy liketaloudellisesta ndakdkulmasta laittaa myods tapahtumayhteistyo,
josta usein kdytetddn termia sponsorointi.

Sponsorointi on parhaimmillaan vastikkeellinen markkinointiviestinnan valine, joka antaa yrityk-
selle mahdollisuuden lisdta omaa kauppaansa. Sponsoroinnilla voidaan myds rakentaa yrityksen
yhteiskuntavastuullista kuvaa. Nykyisin pelkka yhteiskuntavastuullinen toiminta ilman kaupallista
hyddynnettavyytta on kyseenalaista.
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Sana sponsori tarkoitti alun perin kustantajaa, rahoittajaa tai taloudellista tukijaa. Nykyaikaisen
sponsoroinnin madritelmaksi edelld mainitut merkitykset ovat riittamattomia.

Nykyaikana sponsorointi on vastikkeellinen sopimussuhde rahoittajan ja kohteen valilla. Silla on
oltava kaupalliset tavoitteet ja se on vastavuoroista toimintaa. Yhteistydbkumppanuus kuvaa par-
haiten sopimussuhdetta, vaikka sponsorointi-sanan soisi olevan samalla tavalla kdytdssa kuin vaik-
kapa ilmoitustila tai TV-mainos.

Rahoittajan eli sponsorin nakdkulmasta puhutaan paaasiassa kaupallisesta ja tavoitteellisesta toi-
minnasta. Sponsoroinnilla voi olla erilaisia tavoitteita. Silla voidaan hakea good will -merkitysta.
Sponsori haluaa tulla nahdyksi yhteiskuntavastuullisena toimijana. Hyva esimerkki on viimeaikai-
nen yritysten panostus lastensairaalahankkeeseen.

Sponsori voi haluta hakea nakyvyytta ja lisata tunnettavuuttaan. Useat yritykset kdyttavat tapah-
tumayhteistyota esimerkiksi tuotelanseerausten keinona. Vuosituhannen taitteessa puhelinope-
raattori DNA asetti valtavia panoksia sponsorointiin tullessaan markkinoille

Kaivosyhtio Talvivaara kdytti omassa markkinoinnissaan maineenrakentajana sponsorointia lahin-
na paattajien ja paikallisten asukkaiden suuntaan. Nakyminen kainuulaisten tapahtumien ja jarjes-
tojen toiminnassa pehmensi yrityskuvaa.

Sponsori voi lisata omien asiakkaidensa sitoutumista yritykseen tarjoamalla etuja kanta-asiakkaille.
Hyvdna esimerkkind voidaan mainita S-ryhma, jonka etukortilla saa useiden tapahtumien yhteis-
tyon kautta lippuja tapahtumiin tarjoushintaan. Yritys maksaa siitd, etta tapahtumajdrjestdja tarjo-
aa etuja lipuista tai esimerkiksi juoksutapahtumien osallistumismaksuista.

Monissa suurissa tapahtumissa yritykset esiintyvat tapahtumatorilla. Yritykset maksavat merkitta-
via oikeusmaksuja saadessaan olla yksinoikeudella omalla toimialallaan tapahtumassa. Talla hae-
taan useimmiten uusia asiakkaita. Urheiluvalinelilkkeet ovat kdyttdneet tatd toimintatapaa menes-
tyksellisesti.

Yrityksen henkiloston hyvinvointi nahdaan nykyisin osana yrityksen sisaista markkinointia. Yrityk-
set osallistuvat tapahtumiin sponsoreina ja maksavat esimerkiksi henkiléston osallistumismaksuja
tapahtumiin.

Useimmiten yritys tdhtda edelld mainittuihin tavoitteisiin laaja-alaisilla yhteistydmalleilla. Talléin
on usein kyse padyhteistydkumppanitason sopimuksista, ja yritys hyddyntaa sopimusta kaikilla
mahdollisilla keinoilla.

Tapahtuman nakokulmasta sponsorit ovat useimmiten valttamattomia. Kumppanit voivat tarjo-
ta palveluita tapahtuman kayttdéon, palveluita yhdistettynd rahoitukseen tai joissakin tapauksissa
pelkkaa rahoitusta. Kaikkiin naihin liittyy edella kuvattuja yrityksen tavoitteita, ja se valitsee keinot
padosin omista lahtdkohdistaan.



Tapahtumajarjestajan kannattaa ensin pohtia tapahtuman tarvitsemia palveluita, jotka ovat oleel-
lisia tapahtuman lapiviennissa tai asiakastyytyvaisyyden varmistamisessa. Talloin puhutaan barter-
sopimuksista eli palveluntarjoajasopimuksista.

Mieti mita asiakaslahtdisia keinoja tapahtumallanne on tarjottavana yrityksille?

Imagon ja mielikuvan kehittaminen: miten yritys voi vaikuttaa mielikuvaansa
tapahtuman avulla?

Tuotteen tai yrityksen tunnettavuuden kehittdminen: mitd keinoja tapahtuma tarjoaa?

Asiakashallinta: mita yritys voi tehda tapahtumassa asiakassuhteiden vahvistamisen eteen
ja miten?

Henkildston hyvinvointi: mitd mahdollisuuksia tapahtumanne tarjoaa?
Myynnin lisdaminen ja kehittdminen tapahtuman avulla. Miten? g

Tapahtumaa voi kdyttaa uusien asiakkaiden hankintaan. Miten?

5.3. Monikanavainen markkinointi- ja myyntivdyld

Tapahtuma tarjoaa parhaimmillaan useita keinoja yritysten kaupallisen toiminnan vahvistamiseen.
Puhutaan monikanavaisuudesta.

Esimerkkeja:

- Tapahtuma itsessaan, siihen osallistuvat henkil6t ja katsojat
— Tapahtuman omissa markkinointitoimenpiteissa mukanaolo
- Tapahtuman sosiaalisen median kanavat

— Tapahtuman omat promootiotapahtumat

— Tapahtuman kampanjoissa mukanaolo

Toisaalta yritys voi omassa toiminnassaan auttaa tapahtumaa vastaavilla keinoilla.
Padasia on, etta tapahtumamarkkinointi ja sopimukset mietitadn tapahtuman osalta yrityslahtoi-

sesti. Talldin voidaan tarjota kumppanille vaylia, jotka johtavat sopimusten syntymiseen ja tuovat
sponsorille liiketaloudellista hyotya.
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5.4. Tapahtuman kumppanimyynti

1.

Listaa oman tapahtumasi hyddyntamismahdollisuudet asiakasnakdkulmasta.
Miten kumppani hyotyy yhteistyosta?

. Rakenna yhteistyokokonaisuuksia

. Valmistele myyntimateriaali; kuva kertoo enemman kuin tuhat sanaa

— myyntiesite, diaesitys tai digitaalinen esitys
— tarjouskirjepohja
— sopimuspohjat

4. Tapahtuman arvot ja tavoitteet: mitd ne ovat, kohtaavatko ne yrityksen arvojen ja tavoitteiden

kanssa

5. Etsi mahdollisia kumppaneita, joilla on sama arvopohja ja jotka voivat hyddyntda tapahtumaa

5.5. Myynnin muistilista

1. Taustaa kumppanuudelle: pohdi mita tarjoat ja miksi

. Potentiaaliset asiakkaat ja kumppanit: tee lista ja selvita yritysten tavoitteita

. Myynti: mita keinoja kaytat

— verkostot, ns. ovenavaajat
— kylmat puhelut
— seuraa yrityseldman trendeja, onko tulossa uusia yrityksia toiminta-alueelle

4. Pyri aina tapaamiseen

5. Valmistaudu hyvin myyntineuvotteluun ja perustele, miksi juuri meidan tapahtumamme tarjoaa

hyvan vadylan kumppanille

6. Jata tarjous, "tarjous voimassa”

7. Pyri sopimukseen ja tee sopimus kirjallisesti!
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6. Tiivistelma ja yhteenveto

Tapahtumajarjestaminen on yksi nopeimmin kasvavista lilkketoiminnan osa-alueista. Tapahtumia
kaytetdadn yhdistysten varainhankinnan keinoina, ja toisaalta yritykset rakentavat omia tapahtumia,
joiden suunnittelussa heilld on omat kaupalliset tavoitteet vaikuttimina.

Haasteen tapahtumajarjestdjille luo tapahtumien vaikuttavuus. Useimmiten ne on rakennettu vain
oman toiminnan nakodkulmasta ja tavoitteista. Kun tapahtumajarjestdja pystyy perustelemaan ym-
paroivalle yhteiskunnalle ja yrityksille tapahtuman hyodyt, voidaan tapahtuman laatua kasvattaa ja
jarjestamiseen saada avuksi kunnat ja kaupungit seka yritykset.

Tapahtumajarjestdminen vaatii aina laajoja verkostoja. Usein pienenkin tapahtuman onnistumi-
seen vaikuttavat useat tahot.

Tapahtumajdrjestamista oppii parhaiten tekemalld tapahtumia. Tapahtumaosaajat eivat ole ikina
kaiken oppineita. Lainsdaddanto ja yhteiskunnan muutokset, viestintakentan murros ja monet muut
asiat kehittyvat. Tapahtumajdrjestdja voi oppia koko ajan lisda ja kykenee hyddyntamaan kehittyvia
palveluita oman tapahtumansa vahvistamiseen.

Tapahtuman jdrjestamisen jalkeen palautteen kokoaminen ja analyysi antaa tuleville tapahtumille
hyvan pohjan.

Onnea tapahtumien kehittdmiseen!
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SEKE-hanke eli seurakehittamdhanke sisaltaen liikunta- ja urheilutapahtumakoulutuksen
on ESR-rahoitteinen ja tydmarkkinoiden toimintaa edistdvien osaamis-, innovaatio- ja
palvelujarjestelmien kehittamiseen tahtadva hanke. Hankkeen rahoittajaviranomainen on
Pohjois-Savon elinkeino-, likenne- ja ymparistokeskus.

Hankkeen kohderyhmille suunnattua toimintaa on toteutettu FenixSeura- (14 pilottiseuran
kehitysprosessit yhteistydssa seitseman osatoimijalajiliton kanssa), FenixKunta- (uuden toi-
mintamallin, FenixKunta-tilaisuuden, rakentaminen ja kuntayhteistyon tiivistaminen kym-

menen pohjoissavolaisen pilottikunnan kanssa) ja FenixTapahtuma —osa-alueiden alla.

FenixTapahtuma —osa-alueessa on toteutettu kuudesta kolmen tunnin koulutuksesta
(6 x 3 h) rakentuva Tapahtumajarjestajakoulutuskokonaisuus kolmella eri paikkakunnalla.
Lisaksi Tapahtumajarjestajakoulutusten puitteissa on jarjestetty Jarjestyksenvalvojan perus-
kurssit vastaavilla paikkakunnilla ja Tapahtumaan tutustumismatka. Tama kuvitettu SEKE
(seurakehittamo)-hankkeen Tapahtumaopas, Tapahtumajarjestdjan pikaopas 1.0, kokoaa
Tapahtumajarjestajakoulutuskokonaisuuden koulutusiltojen sisallét laajemmin avattuna
yksiin kansiin. Kutakin kasiteltavaa teemaa on kuvattu kaytannonlaheisesti havainnollista-
vin esimerkein ja herdttelevin kysymyksin. Oppaan sisaltdjen avulla voit kehittda olemassa

olevaa tai rakentaa uutta tapahtumaa.
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