Miten saat tapahtumastasi kiinnostavan — muista kenelle tapahtumaasi teet

Asiakasndkokulma ennen tapahtumaa:

Asiakkaan elamyspolku alkaa, kun han saa ensimmaisen kerran tietoa tapahtumasta ja millaisia tunteita se
hanelle tuo. Syntyyko tunteista paatds osallistua tapahtumaan? Mista asiakas saa lisdtietoa tapahtumasta?

Loytaako asiakas jotain uutta? Mitd asiakas viestii tapahtumasta muille ihmisille?

Taman jalkeen pohditaan asiakkaan tapahtumaan osallistumista. Mistd han voi ostaa lippunsa, miten ja
milloin? Tietdako asiakas tarkkaan, mitd han ostaa? Miten/milla asiakas tulee tapahtumaan? Onko matkalla

jotain tapahtumaan liittyvaa, joka johtaisi tapahtuman tunnelmaan? Miten tapahtuman I6ytaa?

Asiakasndkokulma tapahtuman aikana

Jarjestelyjen toimivuudella ja tapahtuman viihtyisyydella luodaan tapahtuman ja sen jarjestajan maine
pitkalle tulevaisuuteen. Pieniinkin yksityiskohtiin kannattaa kiinnittdd huomiota, jotta hyva sana lahtee
kiirimaan. Tapahtuma alkaa asiakkaan nakékulmasta silloin, kun tdma saapuu tapahtuma-alueelle. Miten
asiakas loytaa parkkipaikan? Millainen tapahtuma-alue on? Myydaanko alueella padsylippuja? Syntyyko
jonoja? Miten paasyliput tarkistetaan? Onko alueella infopistetta? Millaisia mielikuvia asiakkaalle syntyy
nakemansa ja kuulemansa seka tuoksujen perusteella? Onko tapahtumassa erilaisia tapahtumapisteita?
Aktivoivatko tapahtumapisteet asiakasta vai onko niissa seurattavaa ohjelmaa? Millaisia huippuhetkia

asiakkaille tarjotaan? Onko tapahtumalla juontaja? Jarjestetdaanko asiakkaalle arvontoja tai kilpailuja?

Miten yleison liikkuminen on suunniteltu? Syntyyko ruuhkaa? Millaisia rakenteita tapahtuma-alueella on?
Ovatko ne turvallisia? Onko tapahtuma-alueella ravintolapalveluita? Mita ravintolassa tarjotaan? Onko
palvelu ystavallistd ja nopeaa? Mitd tehdaan, jos jokin tuote jostain syysta loppuu? Milta ravintolatila
nayttaa? Voiko asiakas antaa tapahtuman aikana palautetta tapahtumasta? Miten? Miten tapahtuman
jarjestyksenvalvonta ja ensiapu on jarjestetty? Miten tapahtuman ymparistohuolto on hoidettu? Onko
jateastioita riittavasti ja missa ne sijaitsevat? Miten asiakas voi toimittaa wc-asiansa? Kuinka monta wc:ta
tapahtumassa on? Miten tapahtumapisteiden ja kulkuvaylien valaistus on hoidettu? Kaytetdaanko iy & "

tapahtuma-alueella ddnentoistoa? Miten danenvoimakkuuden taso on maaritelty? L}

'e
Asiakasndkokulma tapahtuman jilkeen \lp

Viela tapahtuman jalkeenkin asiakkaalle voi antaa hyvan mielen. Tyylikds tapahtuman jalkihoito antaa
hanelle tunteen, ettd hanta arvostetaan. Tyytyvdinen asiakashan on tunnetusti paras mainos. Kiitetdanko
asiakkaita vierailusta? Annetaanko asiakkaille jotain Iahtolahjaa? Miten asiakkaiden poistuminen alueelta
sujuu? Muistetaanko asiakasta tapahtuman jalkeen? Voiko asiakas antaa tapahtumajarjestajalle palautetta

tapahtuman jalkeen? Miten asiakkaan mahdollinen reklamaatio hoidetaan?
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Laatutyo — asiakkaan elamyspolku

Tapahtumatuotannossa laatu tarkoittaa tapahtuman kykya vastata asiakkaiden tarpeisiin ja odotuksiin.
Laatu on tehokasta ja virheetonta toimintaa. Se on asioiden tekemista asiakkaiden nakokulmasta oikein.
Hyva laatu tayttda tai jopa ylittda asiakkaan tarpeet ja odotukset. Luo tapahtumallesi puitteet, jotka tukevat
tapahtuman sisaltéa. Muista aina turvallisuus, esteettisyys, houkuttavuus ja viihdyttavyys. Vaikka
jarjestaisit koulutustilaisuuden tai poliittisen tapahtuman, on myds houkuttavuuteen ja viihdyttavyyteen

panostettava, jotta saisit sanomasi paremmin perille. Ei kukaan tule niihinkdan ikdvystymaan.

Tapahtumajarjestajan muistilista:
Tapahtuman ideointi — 413 mene sieltd, missa aita on matalin, visioi, kuuntele, nae, koe, hengita, aistil
1. Onko tapahtuman idea saanut alkunsa
a. havaitusta mahdollisuudesta (tarve, jota ei ole taytetty)
b. omasta tahdosta edistaa valittua asiaa
c. tilauksesta (joku muu taho on tilannut tuotannon organisaatioltasi)
2. Onko tapahtumaidea edelleen hyva? Onko sille olemassa kysyntda?
3. Pi:céiisikij tapahtumaideaa kehittda edelleen?
. .; . a. Pilko tapahtuma osiin. Loytyyko kehittamisen kohteita?
.- b. Miten sama asia on ratkaistu jossain muualla?
0 c. Yhdistele nykyiseen jokin uusi elementti, palvelu, tuote, tapa toimia jne.
d. Vaihda. Ota kokonaisuudesta jokin osa pois ja lisaa siihen uusi elementti.
4. Keraa kehittamisideoita henkilokunnalta, yhteistyokumppaneilta ja asiakkailta.
e Tapahtumasi pitda erottua massasta! Muista moniaistisuus! Yhdistele yllattavia asioita! Muista
huumori, mutta myos hyva maku! Kunnioita yleisdasi! Muista monikulttuurisuus!
Tapahtuman kuvaus
e Kuvaile tapahtumaa kymmenellad avainsanalla
e Kuvaile niita tunnelmia, joita toivot tapahtumakavijalla tapahtumasta olevan
e  Mitd mielikuvia haluat, etta tapahtumasi herattaa kohderyhmassaan?
e  Mita periaatteita/arvoja sinulla on tapahtumajarjestdjana koskien tapahtuman toteutusta?
Tapahtuman missio - tapahtuman tarkoitus
e  Missio kertoo, miksi tapahtuma on olemassa ja mitka ovat sen tarkeimmat tehtavat. Mission tulee
ohjata koko tapahtumatuotantoa seka tapahtuman etta asiakkaiden nakékulmasta.
Tapahtuman visio on tarkka kuvaus siitd, millainen tapahtuma on esim. viiden vuoden kuluttua.
e Vision tulee olla innostava, mutta realistinen. Visio pitda jakaa kaikkien tapahtuman keskeisten

tahojen kesken. Siita pitaa tulla toimijoiden yhteinen. Se maarittda suunnan, johon ollaan menossa.
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Tapahtuman arvot - toiminnan periaatteet
e Arvot kuvaavat sita, millaisilla keskeisilla periaatteilla tapahtumaa toteutetaan. Arvojen tulee ohjata

toimintaa ja siksi jokainen arvo tulee purkaa kdytannon tekemisen tasolla.

Tapahtuman suunnittelu — tarpeeksi ajoissa, riittava aikataulutus!

e Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty... tai tapahtumien kohdalla jopa enemman... Hyvét tekijat! Al3
edes yrita yksin! Ole huolellinen ja jarjestelmallinen! Tapahtuman tarkoitus?

e Kokoa tietoa eri tapahtumien jarjestdjilta ja osallistujilta. Tutustu aikaisempiin
tapahtumaraportteihin. Osallistu vastaaviin tapahtumiin paikan paalla. Ota opiksi.

Tapahtuman organisointi — jokaiselle toimenkuvalle nimetty tekija, yksin et pysty kaikkeen

Tapahtumapaikan valinta — osu oikeaan

e Mika on tilaisuuteesi sopivin, kiinnostavin, taloudellisin, ja yleensa kadytettavissa...

Tapahtuman talouden suunnittelu — ole realisti!

e Tapahtuman hinta kertoo osallistujalle tapahtuman arvon ja laadun. Se luo siis myos
mielikuvaa tapahtumasta. Hinta vaikuttaa aina kannattavuuteen, jokainen lisdeuro
parantaa sitd. Joka tapauksessa hinnan tulee sellainen, ettd kohderyhma hyvaksyy sen,
lilan halpa tai liian kallis ehkaisee osallistumista.

e Viitetdan, etta realistisen budjetin laskenta on sitd, ettd menot yliarvioidaan ja tulot
aliarvioidaan. Kaikki tulo- ja menokohdat on hyva pilkkoa mahdollisimman pieniin osa-
alueisiin ja niiden vastuuhenkil6t tehda tietoiseksi myds taloudellisesta vastuusta.

e Tapahtuman budjetti auttaa |[6ytamaan kriittisen pisteen, jonka jalkeen tulot kuittaavat

menot ja puhtaan voiton tekeminen alkaa. Eli jos kulut ovat 10 000€ ja lipunhinta 20€,

niin kriittinen piste on 500 myytya lippua. Kriittista pistetta voi alentaa tuloja lisdamalla
P

\\

Tapahtuman luvat ja sopimukset — mikali tapahtuma on yhtdaan suurempi, tarvitaan paljon lupia, ne on

tai kustannuksia karsimalla. Jos kulujen karsinta heikentaa sisadltoa, se heikentda myos

tuloja, kun osa yleisosta jaa kotiin.

hoidettava ammattimaisesti ja ajoissa, ilman lupia sinulla ei ole mydskaan tapahtumaa. (Kts. erillinen liite.)
Tapahtuman ohjelma ja sisalto ja tarvittava oheisohjelma — laatu korvaa maaran...

e Tapahtuma markkinoitavana tuotteena on seka palvelu- etta mielikuvatuote. Mielikuvana voi olla
tapahtumasta odotettavissa oleva mukava elamys. Tapahtuma palvelutuotteena sisaltaa
esimerkiksi helposti saavutettavan miellyttavan paikan tai maistuvan tarjoilun. Se sisaltdaa myos
palvelun laadun, joka ilmenee toimintatapoina, mm. ystavallisena henkilokohtaisena palveluna,

sujuvana vuorovaikutuksena tapahtuman jarjestajien ja asiakkaiden valilla.
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e Lisdedut kertovat, mista eri osista tai palveluista ydintapahtuma koostuu kuten oheistapahtumat,
tarjoilut, kilpailut ja muut sellaiset osiot, jotka saavat ihmiset viihtymaan tapahtumassa paremmin
ja joiden avulla pystytdan erottautumaan myodnteisesti muista tapahtumista.

e Mielikuvatuote kertoo imagoon liittyvista ratkaisuista. Hyva nimi on lyhyt, mieleenpainuva ja
mielikuvaa herattava. Kun tapahtuman nimi visualisoidaan merkin/logon avulla, saadaan
tapahtumalle tuotemerkki. Tuotemerkista voidaan tehda brandi eli merkkituote, kun siihen liitetdan
yksi tai muutama asiakkaalle merkittdva ominaisuus. Brandi on asiakkaan mielikuva tuotemerkista.
Tyyli sisdltaa esimerkiksi ne tapahtuman ominaisuudet, joita asiakas hakee tapahtumasta.
Mielikuvatuote sisdltdd myos varien kayttoon (tunnusvarit) liittyvat ratkaisut.

Tapahtuman aktivoivat sisall6t

e Aktiviteetit ovat tapahtuman sisaltdd, jossa asiakas osallistuu ohjelman toteuttamiseen. Monien
tapahtumien ydin on aktiviteeteissa (mm. erilaiset kuntoilutapahtumat). Joissakin tapahtumissa
osallistavat ohjelmat ovat seurattavaan ohjelmaan liitettyja tai niiden ulkopuolisia tukiohjelmia.

e Aktiviteetteja jarjestettdessa tulee muistaa turvallisuusnakdkulmat.

e Millaista aktivoivaa sisalt6a tapahtumasi tarjoaa? Onko aktivoiva sisalto ydin- vai tukipalvelu?

e Millaisella aktivoivalla sisallolla voisit elavoittaa tapahtumaasi?

e Lue kuluttajaviraston ohjeita tuoteturvallisuuteen liittyen.

Tapahtuman seurattava ohjelma

e Seurattavia ohjelmia ovat perinteisesti esim. erilaiset konsertit, teatteri ja tanssiesitykset, luennot
seka elokuvat ja urheilukilpailut. Monet tapahtumat koostuvat seurattavasta ohjelmasta tai niiden
erilaisista yhdistelmista.

e Millaista seurattavaa ohjelmaa tapahtumasi tarjoaa? Onko seurattava sisaltd ydin- vai tukipalvelu?

o Millaisella seurattavalla ohjelmalla voisit tdydentda tapahtumaasi?

Tapahtuman dramaturgia

e Hyvalla dramaturgian suunnittelulla voidaan vaikuttaa ihmisten tunteisiin voimakkaasti.
Tapahtuman tulisi tarjota asiakkailleen selkeita huippukohtia ja seesteisempia vaiheita. Juuri
tunnelmien vaihtelu on se, joka tuottaa nautintoa. Tapahtumassa dramaturgian kannalta kriittisia
paikkoja ovat alku ja loppu. Alussa pitaisi sytyttdad ihmiset ja lopussa pitdisi jadada tunne siita, etta
"olisinpa saanut viela lisad”. Mutta minne sijoittaa todellinen huippukohta, siindpa kysymys.

e Tapahtumassa hyva juontaja tai isdnta tai emanta on usein se, joka pitda kokonaisuuden kasassa.
Han voi myos ohjata tunnelmaa ja saada asiakkaan kiinnostuksen herdamaan haluttuun asiaan.

o Myo0s eri musiikkityyleilld ja aanenvoimakkuudella voit vaikuttaa ihmisten tunteisiin, samoin kuin

P
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valon eri kirkkauksilla ja vareilla.



Talewteri

Tapahtuman osallistujat/yleisé — millainen on kohdeyleisosi

e Olet yleisosi armoilla, kuuntele sita, kysy silta! Onko yleisollasi/osallistujilla erityistarpeita — tayta
ne! Mieti mita yleisosi haluaa tapahtumastasi maksaa. Mika, kuka on kilpailijasi? Joku toinen
tapahtuma vai kenties sohva ja Salatut elamat?

e Asiakas on tyytyvdinen, kun tapahtumasta saadut kokemukset ovat vastanneet hanen ennakko-
odotuksiaan. Tapahtumaan osallistumiselle on olemassa yksi tai useampi tarve, jonka tapahtuman
tulisi sitten toteuttaa.

1. Tapahtuman hyva sisalto, ohjelma tarjoaa odotuksia ja toiveita mukavista kokemuksista
2. Tapahtuman tarjoama osallistumismahdollisuus omalla harrastusalueella
3. Yhdessaolon tai samaistumisen halu joukkoon ja tapahtuman imagoon

e Tapahtuman jarjestajalta edellytetdan kohderyhman tuntemusta, sen maarittelya ja
ominaisuuksien kuvausta. Kohderyhmavalinnan ja maarittelyn tuloksena tulee saada riittava joukko
samantyyppisid, joiden perusteella tapahtuman sisalto ja tavoitteet voidaan suunnitella
kohderyhman kannalta ja luoda siten kohderyhmalle mielikuva tapahtuman sisallosta.

Tapahtuman turvallisuus — turvallisuustekijat on otettava aina erityisen hyvin huomioon
Tapahtuman riskienhallinta — kuvittele, mika kaikki voi menna pieleen ja varaudu siihen kaikkeen...
e Tee /teetd aina kirjalliset sopimukset (hinnat, aikataulut, tuotteen laatu, ehdot, sanktiot)
Tapahtuman viestinta ja markkinointi — muista kertoa tapahtumastasi muillekin, jos et halua olla yksin...
e Tee mitd osaat parhaiten tai palkkaa ammattilaiset apuun.
e Erilaiset ihmiset puhuvat eri tyylein ja heihin vetoaa erilaiset asiat. Huomioi tyylilaji.
e Minkalaisella ilmaisutyylilla voit kiinnittaa kohderyhmasi huomion parhaiten?
e Onko kieli virallista, huutavaa, slangia, rauhallista vai minkalaista?
e Mika on markkinoinnin keskeisin sanoma? Eli minka lupauksen annat kohderyhmallesi?
e Huomioi kohderyhman kriteerit, antamasi lupaukset, odotukset jne.
e  Mistd uskot kohderyhmasi hakevan tietoa tapahtumista?
e Mita medioita tapahtuman tyypillinen kavija seuraa?
e Missa han viihtyy? Miten hyddyntaa tata tietoa viestinnassa?
e Mieti oikeat kanavat kohderyhmallesi
o Lehtimainonta
o Ulkomainonta
o Televisio- ja radiomainonta
o Materiaalien tuotanto (jakelu, paperit yms. painomateriaalit, aikataulu yms.)

o Vaatemainonta, liikelahjatuotteet ja promootiot
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Tapahtuman siisteys ja ymparistd — ymparistoasiat ja ekoteot ovat aina vain tarkeampia ja on yksi keino
erottautua, mutta se ei saa olla paalle liimattua, sen pitda olla aitoa ja syvalla koko tematiikassa.
Tapahtuman tyontekijat — osaava ja oikea ihminen oikealle paikalle
e Tapahtuman organisaatio muodostuu useasta tydoryhmasta. Tyoryhmien hoitamat tehtdvat ovat
tapahtumakohtaisia. Asiakokonaisuutena voi olla tapahtumaan liittyvan yksittdisen osatapahtuman
organisointi. Kullakin tydryhmalld on oma tavoitteensa. Tavoitteeseen padsemiseksi tyéryhma
suunnittelee omat tehtavansa: - kenelle, mita ja miten? Missa aikataulussa? Resurssit?
e Tapahtuman tuottajana/tapahtumapaillikkoné olet vastuussa tapahtumasta kokonaisuutena
e Tapahtuma on johtajansa ja tekijoidensa nakdinen. Anna vastuuta muille, kiitd ja kannusta.
Tapahtuman vapaaehtoiset — tapahtuman tulos tehddan raadollisesti vapaaehtoisvoimin... pida heista
hyvaa huolta, jos naita aarteita saat kdyttoosi
e Kaynnista talkoolaisten rekrytointi ajoissa. Talkoolaisia voidaan palkita tarjoamalla heille esimerkiksi
yhteisia tilaisuuksia tai tapahtumaan liittyvia tuotteita. Varmista, etta talkoolaisilla on selkeat
tehtavat ja inhimilliset tyovuorot. Jarjesta tarvittaessa innostavaa, tietoja antavaa koulutusta.
Tapahtuman toteutusvaihe
Jarjestelyjen toimivuudella ja tapahtuman viihtyisyydelld luodaan tapahtuman ja sen jarjestajan maine
pitkalle tulevaisuuteen. Pieniinkin yksityiskohtiin kannattaa kiinnittdd huomiota, jotta hyva sana lahtee
kiirimaan ja asiakkaita on helpompi houkutella mukaan. Tapahtumaa on hyva havainnoida sen eri toimien
osalta, jolloin on mahdollista saada hyvid huomioita mahdollisia kehitysehdotuksia varten ja vastaavasti
huomata onnistumiset. Tapahtuman aikana taytyy myos huomioida asiakaskunta ja ottaa selville heidan
tyytyvaisyyden tasonsa.
Tapahtuman varasuunnitelmat! — muista aina suunnitelma b. Varaudu, ennakoi, jalkipeli ei enaa auta...
e Mita paremmin pikkuasiat ovat hoidossa, sita loistavampi on tapahtuma.
e Yhteistydsopimukset tehdaan kirjallisina.
Loppuarviointi — opi menneistd, luo sen pohjalta uutta... mika oli hyvaa, mika huonoa
e Milloin palaute kootaan ja arvioidaan? ‘
e Missa onnistuttiin, missa meni pieleen?

e Kenen palaute on tarkeda tapahtuman kehittamisen kannalta?
Hyvia ja onnistuneita, kiinnostavia tapahtumia!

Inkeri Maatta
Talesteni

inkerimaatta@gmail.com
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