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1 JOHDANTO

1.1 Taustatietoa

Opinnaytetydni on toiminnallinen ty6. Sen lopputuotos on tyékalupakki, joka toimii apuvali-
neena henkildlle, joka jarjestad tapahtumaa LAB-ammattikorkeakoulun Lahden Niemi-
Campuksella. Tyokalupakkiin on keratty oleellisia linkkejd, tiedostoja ja yhteystietoja,
joista on hyotya tapahtuman jarjestamisessa. Tydkalupakista on apua niin isoa kuin pien-

takin tapahtumaa suunnitellessa.

Teen opinnaytetyoni LAB-ammattikorkeakoulun hallinnoimalle HyTeLab-hankkeelle. Hy-
TeLab, eli Paijat-Hameen hyvinvointiteknologian innovaatio-, testi- ja kehittamisymparisto,
rakentuu hankkeen myoéta Lahden NiemiCampukselle. Hanke on alkanut 1.9.2018 ja paat-

tyy 31.12.2020. Aloitin hankkeessa projektisuunnittelijan tehtavissa marraskuussa 2019.

HyTeLab-hanke on Paijat-Hameen liiton rahoittama EAKR-hanke, jonka toteuttajia ovat
LAB-ammattikorkeakoulu ja LUT-yliopisto. Hankkeen tarkoituksena on luoda yhteiskayttoi-
nen innovaatioympadristo, jossa eri sosiaali- ja terveysalan seka teknologia-alan toimijat
voivat verkostoitua, pilotoida, innovoida ja kehittaa erilaisia hyvinvointiteknologian ratkai-
suja. Yksi hankkeen tavoitteista on lis&ta hyvinvointiteknologian hyddyntamista alueen hy-
vinvointisektorilla, seka osaltaan lisata alueen hyvinvointiteknologiaan liittyvaa innovaatio-
ja T&K-toimintaa. (HyTeLab 2020.)

HyTeLab tekee hyvinvointialan tuotteiden ja palveluiden kehittamista seka testauksia Pai-
jat-Hameen alueen yritysten kanssa. LAB-ammattikorkeakoulun ja LUT-yliopiston asian-
tuntijat ja opiskelijat tuovat lisdaarvoa omalla monialaisella osaamisellaan naihin kehitta-
misryhmiin. (HyTeLab 2020.)

Projektisuunnittelijan tehtaviini kuuluu paaosin viestinnén tehtéavia, vaikkakin olen aktiivi-
sesti mukana hankkeen muussakin toiminnassa. Paatehtaviani ovat olleet hankkeen netti-
sivujen rakentaminen, viestintdsuunnitelman laatiminen, uutiskirjeiden kokoaminen ja jul-
kaisu, hankkeen esittelyvideon kuvaaminen ja editointi seka erilaisten viestintamateriaa-
lien luominen esimerkiksi Adoben Photoshopilla. Paasen hyddyntamaéan tehtavassani
my0Os osaamistani tapahtumatuotannon puolelta, silla jarjestamme erilaisia tyopajoja ja ta-

pahtumia.

LAB-ammattikorkeakoulu sai alkunsa 1.1.2020, kun Lahden ja Saimaan ammattikorkea-
koulut yhdistyivat. LAB-ammattikorkeakoulussa toimii sosiaali- ja terveysala, tekniikka, lii-
ketalous, hotelli-, ravintola-, ja matkailuala sek& muotoilu, taide ja visuaalinen viestinta.

Ammattikorkeakoulussa opiskelee yli 8 500 opiskelijaa. LAB-ammattikorkeakoulu tarjoaa



my0s kaikille avoimia opintoja avoimessa AMK:ssa seka taydennys- ja erikoiskoulutuksia.
LAB-ammattikorkeakoulun vahvuuksia ovat design, kiertotalous, innovaatioiden kaupallis-

taminen ja hyvinvoinninpalveluinnovaatiot. (LAB-ammattikorkeakoulu 2020.)
1.2 Prosessi lopullisen aiheen valintaan ja tyon tavoitteet

Opinnaytetyoni lopullinen tuotos on LAB-ammattikorkeakoulun NiemiCampuksen henki-
|6stolle suunnattu tyokalupakki. Tydkalupakin tavoitteena on helpottaa tapahtumien jarjes-
tamistd kampuksella. Siihen on keratty organisaation sisaisia linkkeja ja yhteystietoja,
jotka ovat ennen olleet melko hajallaan. Tapahtumien jarjestamiseen liittyvaa tietoa on ol-

lut melko ty6lasta etsia, ja tyokalupakin tavoitteena on ratkaista tama ongelma.

Paadyin aiheeseen hankkeessa jarjestamamme Hyvinvointiteknologiapaivan jarjestamis-
prosessin pohjalta. Tiesin jo aloittaessani ty6t, ettd haluan tehda opinnaytetyéni HyTelLab-
hankkeelle ja aloimme suunnitella sita yhdessa projektipaallikkd Pirjo Tuusjarven kanssa
joulukuussa 2019. Kartoitimme millaiselle opinnaytetyélle hankkeella voisi olla tarvetta.
Toivoin, ettd opinnaytetydni voisi linkittyd osaltaan tapahtumantuotantoon. Aloitimme sa-
moihin aikoihin helmikuussa jarjestettavan Hyvinvointiteknologiapaivan suunnittelun ja
ajattelimme, ettd opinnaytetytni voisi linkittya kyseiseen tydpajaan. Alkuperdinen suunni-
telma oli, ettéa teen muistilistan tulevien ty6pajojen jarjestamista varten kyseisen tyépajan
jarjestamisprosessin pohjalta. Tapahtuman jalkeen paadyimme kuitenkin lopulta siihen,
etta tallaiselle listalle ei ole tarvetta. Hyvinvointiteknologiapaivaa jarjestdessamme huoma-
simme kuitenkin, kuinka hajallaan tapahtumanjarjestamiseen liittyva tieto oli. Olin huo-
mannut jo ensimmaisten viikkojen aikana tydskennellesséni LAB-ammattikorkeakoulussa,
kuinka haastavaa tiettyjen henkildiden tai linkkien I6ytyminen voi olla, ja sama ongelma
korostui jarjestdessdmme Hyvinvointiteknologiapaivaa. Tavoitteeni oli siis ratkaista taméa

ongelma tapahtumanjarjestamisen naktkulmasta.

Paadyimme siihen, etta rakennan Lahden NiemiCampukselle tyokalupakin tapahtumanjar-
jestamista varten. Tyokalupakki pitaa sisallaan hyodyllisia linkkeja, yhteystietoja ja tiedos-
toja, joita joutuu usein etsimaan useasta paikasta. Tydkalupakki on tarkoitettu vain organi-

saation sisaiseen kayttéon.

Tyokalupakin paatavoite on helpottaa tapahtumien jarjestamista Lahden NiemiCampuk-
sella. Kampuksella jarjestetaan vuosittain lukuisia tapahtumia, esimerkiksi hankkeiden
loppuseminaareja, LABin henkildston tilaisuuksia, opiskelijatapahtumia, konferensseja,
asiantuntijaseminaareja, messutapahtumia seka iltatilaisuuksia (Montonen 2020). Tydka-
lupakin tarkoitus on koota yhteen hyddyllinen tieto, jota néita tilaisuuksia jarjestédessa voi-

daan hyddyntaa.



1.3 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytety® alkaa johdannolla, jossa avaan hieman taustaa opinnaytetydaiheelleni ja
esittelen toimeksiantajani. Liséksi kayn lapi tydn rakenteen ja tavoitteet. Johdannon tarkoi-
tus on herattaé lukijan kiinnostus aiheeseen ja nostaa esille tydn tavoitteet (Leppéjoki
2020).

Tietoperusta-luvussa hahmottelen paépiirteittain tapahtumanjarjestamisen vaiheet. Lisaksi
kayn lapi muutaman hyddylliseksi osoittautuneen tydkalun, joita voi hyddyntéa tapahtu-

maa jarjestettdessa.

Toiminnallisen prosessin kuvaus alkaa Hyvinvointiteknologiapaivan lapikaymisella. Kayn
l&pi vaihe vaiheelta, miten tapahtuma rakentui, miten itse Hyvinvointiteknologiapéiva sujui
ja mita tapahtui tapahtuman jéalkeen. Prosessin kuvausta tukee paivakirjamerkintani ta-

pahtuman jarjestamisen eri vaiheista.

Neljannessa luvussa avaan taustaa siita, miten paadyin rakentamaan tapahtumanjarjesta-
jan tydkalupakin ja kdyn lapi sen rakennusprosessin. Taman jalkeen kayn tyokalupakin si-
sallon lapi ja lopuksi pohdin, miten sita voidaan hyddyntaa jatkossa. Opinnaytetyoni lo-
pussa tiivistan viela koko opinnaytetydprosessin ja pohdin mitad haasteita kohtasin mat-

kalla.



2 TAPAHTUMAT
2.1 Erilaisia tapahtumamalleja

Tapahtuma kasitteena tulee latinalaisesta sanasta "evenire”. Tapahtuman tarkoitus on
koota joukko ihmisid samaan paikkaan johonkin tiettyyn aikaan. Tapahtuma on ainutker-
tainen ja erikoinen tai muutoin tavallisesta poikkeava tilanne vieraille. (Huotari & Kalin
2017, 2.) Se on hetkellinen sosiaalinen tilanne, johon liittyy joko taloudellisia, maineeseen

tai turvallisuuteen liittyvia riskeja (Korhonen, Korkalainen, Pienimaki & Rintala 2015, 7).

Tapahtumia on erilaisia. Tapahtuma voi olla suuri tai pieni, julkinen tai sisainen ja jarjes-
taja voi olla esimerkiksi yksityinen henkil®, yhdistys tai kaupallinen toimija. (Heindmaki
2017, 2)

Tapahtumat voidaan jaotella ryhmiin niiden koon, muodon tai sisallon perusteella. Paikalli-
set ja yhteisolliset tapahtumat ovat kooltaan pienimpid. Niiden paatarkoitus on viihdyttaa
ja mahdollistaa sosiaaliset kontaktit. Suuret ja merkittavat tapahtumat taas keraavét isoja
kavijamaaria ja median kiinnostuksen. Sisallon perusteella tapahtumat voidaan jakaa kol-
meen paakategoriaan: kulttuuri- ja taidetapahtumat, urheilutapahtumat seka liiketoimin-
taan liittyvat tapahtumat. (Korhonen ym. 2015, 7-8.)

2.2 Tapahtuman jarjestamisen vaiheet

Tapahtumia voi jarjestaa niin monella tapaa kuin on tapahtumiakin. Tapahtuman jarjesta-
miseen ei ole yhta oikeaa kaavaa tai tiettya tapaa. Tapahtumat rakentuvat kuitenkin vai-
heittain ja on asioita, joita on hyva ottaa huomioon ja jotka ovat hyodyllisia useimpien pro-
sessien kohdalla. (Ehyt ry 2015.)

Tapahtumalle on hyva luoda projektisuunnitelma seka liséksi viestinta- ja markkinointi-
suunnitelmat, jotka ohjaavat prosessia. Niistd on tarkeda saada selville aikataulut, vastuu-
henkilot seka keskeiset tehtavat. Ryhmaan kuuluu tapahtumasta riippuen projektipaal-
likkd, projektin jasenet, mahdolliset asiantuntijat seka projektin asettaja. (Korhonen ym,
2015, 8.)

2.2.1 Aloitus ja suunnittelu

Tapahtuman jarjestamisen prosessi alkaa ideoinnilla. Millaista tapahtumaa ollaan jarjesta-
massa ja kenelle? Mika tapahtuman tavoite on ja milloin tapahtuma pidetdan? Naiden ky-

symysten vastaukset ohjaavat tulevaa suunnitteluty6tda. On myos tarkeaa selvittdd, onko



tapahtumalle kysyntaa ja ovatko muutkin kiinnostuneita ideasta. Kun nama asiat on saatu

selville, alkaa tapahtuman teema hahmottua. (Huotari & Kalin 2017, 5.)

Ennen sisallon suunnittelua on ajankohtaista pohtia, millainen mielikuva vieraille halutaan
jattéda. On tarkeaa myos erotella jo etukateen tapahtuman tavoitteet. Mita halutaan saavut-
taa? Tavoitteita voi olla esimerkiksi imagon rakentaminen, tiedon jakaminen tai vaikka ver-

kostoituminen. (Korhonen ym. 2015, 10.)

Seuraavaksi on hyva siirtya pohtimaan tarkemmin tapahtuman sisaltéa eli tapahtuman
paikkaa, aikaa, kestoa, ohjelmaa, esiintyjia, rekvisiittaa ja tarjoiluita. Osaan kysymyksista
voi olla helppo vastata, mutta osa saattaa vaatia pidempdaa ideointia ja pohdintaa. Tassa
kohtaa on myds hyva olla selvilla, millaisella tydryhmalla tapahtumaa ollaan jarjesta-
massa. Jokaisen on tiedettava oma roolinsa. Tyéryhman jasenille on jaettava tehtavia,
jotta kukin tunnistaa oman vastuualueensa. Nain ollen ryhmalaiset ovat sitoutuneita tehta-
viinsd ja organisointi ja johtaminen on helpompaa. Erilaisia vastuualueita ovat esimerkiksi
markkinointi, johtaminen, myynti ja ohjelman suunnittelu. Kunkin vastuualueen alle ke-
raantyy tapahtuman koon perusteella tietyn kokoinen tydryhma. Pienessé tapahtumassa
samat henkiltt voivat olla vastuussa useammastakin vastuualueesta. (Huotari & Kalin
2017, 7-8.) Tapahtumasta riippuen tarkeita tyotehtavid ovat siisteydesta huolehtiminen,
opasteiden suunnittelu ja tekeminen, istumajarjestyksen laatiminen, kuljetuksesta, majoi-
tuksesta seka pysakoinnista huolehtiminen, tekniikan hankkiminen, tarjoilujen tilaus ja

suunnittelu seka rekvisiitan tilaus tai tekeminen (Korhonen ym. 2015, 19-25).
2.2.2 Aikataulu ja budjetointi

Tehtavien aikatauluttaminen on tarkeda. Aikaa vievat ja tarkeat tehtavat on hyva aloittaa
ensimmaisena. Kun tehtavat ja aikataulut on lisatty konkreettiseen listaan tai kalenteriin,
on tapahtumanjarjestajan helppo seurata etenemista. Tehtavien aikataulutuksessa on
my0s otettava huomioon mahdolliset peruutukset ja muutokset. Jos esimerkiksi puhuja tai
esiintyja peruu tulonsa, on tarkeéa olla hyvissa ajoin liikkeella korvaavan esiintyjan loyta-
miseksi. Peruutuksia saattaa tulla myds viime hetkilld, joten tydryhmassa on hyva olla re-
sursoitu henkilo hoitamaan tallaista tilannetta lyhyellakin aikataululla. (Korhonen ym.
2015, 11.)

Tapahtuman budjetin laatiminen riittdvan alkuvaiheessa tapahtuman suunnittelua on kes-
keistd. Budjetti on kaksiosainen arvio taloustilanteesta, jonka perusteella voidaan verrata
tuloja kuluihin. (Huotari & Kalin 2017, 9.) Yksinkertaisimmillaan budjetin tekeminen on

kaikkien kulujen vahentadminen kaikista tuloista. Tuloja laskiessa on tarkeaa ottaa huomi-

oon verot ja muut kulut. Kuluihin taas on tarkeda laskea mukaan pelivara muuttuville



kustannuksille. Kaytannon tydkaluista esimerkiksi Excel on hyva apu budjetin laatimiseen.
(Yli-Korhonen 2019.)

Luonnollisesti kuluja on oltava vahemman kuin tuloja. Tapahtumaa jarjestaessa kuluja voi
karsia esimerkiksi kilpailuttamalla eri toimijoita. On myds tarkeaa tietéé jo alussa, tavoitel-
laanko tapahtumalla liikevoittoa vai onko tapahtuma voittoa tavoittelematon. Budjettia tay-
dennet&én ja muokataan projektin edetessé. Jos tapahtumaa jarjestaéa arvonlisaverovel-
vollinen yritys kaikki kulut ja tulot on budjetoitava ilman arvonlisdveroa. Kulut on hyva mer-
kitd ensin arviona ja taydentaa lopuksi toteutunut summa. Tapahtumasta riippuen on tar-

keda miettia mille ajalle budijetti laaditaan. (Huotari & Kalin 2017, 9-10.)

Tapahtuman jarjestajan on selvitettava mista saadaan tuloja. Muutamia vaihtoehtoja ta-
pahtuman rahoittamiseen ovat sponsorit, yhteistyokumppanit, lipputulot, naytteilleasetta-
jista saatavat tulot ja oma paaoma. Yleisia kuluja taas ovat tilavuokrat, markkinointi- ja
viestintakulut, somistus, tekniikka, kuljetukset, luvat, tarjoilut, vartiointi ja palkkiot. (Korho-
nen ym. 2015, 10.)

2.2.3 Taustatutkimus ja riskianalyysi

Omalle tapahtumalle halutaan aina mahdollisimman suuri huomio. Ennen lopullisen ta-
pahtumapaivamaaran paattdmista onkin hyva tarkistaa muiden samaan aikaan jarjestetta-
vien ja mahdollisesti samoista asiakkaista kilpailevien tapahtumien ajankohdat. On my6s
hyva selvittdd, miten vastaavat olemassa olevat tapahtumat ovat toimineet ja millaisia
mahdollisia ongelmia he ovat kohdanneet. On jarkevaa tutkia, milla tapahtuma voidaan
erottaa Kilpailijoista. (Huotari & Kalin 2017, 12.)

Tapahtumanjarjestajan on hyva tehda riskianalyysi tapahtumaa mahdollisesti kohtaavien

muutosten hallitsemiseksi. Tapahtumissa tavallisimpia riskeja ovat henkilo-, omaisuus-, ja
toimintaan liittyvat riskit seka taloudelliset- ja ympéaristoon liittyvat riskit. Jarjestajan on va-
rauduttava esimerkiksi sairaustapauksiin, joten kaikilla on hyva olla varahenkild. Kun riskit

on kartoitettu, on hyva hankkia vakuutus. (Korhonen ym. 2015, 13.)

Riskianalyysin avulla tapahtuman jarjestaja ja tydéryhma ovat tietoisia asioista, jotka voivat
menna pieleen ja pystyvat taten varautumaan niihin etukateen. On jarkevaa luoda vara-
suunnitelma silta varalta, ettd asiat eivat suju suunnitellusti. N&in ollen ongelmatilanne
pystytdan toivottavasti hoitamaan ammattimaisesti ja ilman, ettd se vaikuttaa asiakkaiden
kokemukseen. (Huotari & Kalin 2017, 15.)



2.2.4 Lupa-asiat ja sopimukset

Tapahtuman jarjestajan on tarkeaa selvittaa, koskeeko lupa-asiat jarjestettavaa tapahtu-
maa. Useat tapahtumat ovat kaatuneet siihen, etta ne on unohdettu hoitaa. On tarkeaa ot-
taa asioista selvaa ajoissa. Lupa-asioiden jarjestaminen saattaa olla pitkakin prosessi ja
niiden kasittelyajat ovat pisimmilla&n jopa reilun kuukauden pituisia. Tietoa siitéa, millaisia
lupia tarvitaan voi etsié isompien kaupunkien sivuilta tai viranomaisilta. Tapahtumanjarjes-
taja saattaa joutua hakemaan esimerkiksi seuraavanlaisia lupia: maanomistajan lupa, elin-
tarvikelupa, meluilmoitus, jatehuollon ilmoitus, pelastuslaitoksen ilmoitukset, poliisin luvat,
anniskelulupa tai tilapainen sédhkoélupa. Kaikkien edella mainittujen lupien kasittelyajat
vaihtelevat kahdesta viiteen viikkoon. Jos tapahtumassa soitetaan musiikkia, tarvitaan lu-

pamusiikin esittamiseen Teostolta ja Garmexilta. (Huotari & Kalin 2017, 26-27.)

Tapahtumanjarjestajan on oltava tietoinen eri sopimusasioista. Jos sopimusasiat ovat it-
selle vieraita, on jarkevaa pyytaa apua henkildltd, jolla on enemman kokemusta. On Kkriitti-
sen tarkeaa luoda aina kirjallinen sopimus eri toimijoiden kesken sovituista asioista. Se
helpottaa asioiden todistamista mahdollisissa riitatilanteissa. Erilaisia sopimuksia ovat
osto- ja vuokraussopimukset, yhteistytésopimukset yritysten ja jarjestdjen kanssa, tyonteki-
jéiden sopimukset sekad vakuutussopimukset. Sopimuksesta on [6ydyttava sopimuksen
kohde, sopimusehdot, hinta ja kesto, toimitusaika, maksuehdot, Force Majeure, sopimus-
rikkomusten seuraamukset ja ehtojen muuttaminen, seka sopimuksen irtisanominen ja
purkaminen. (Huotari & Kalin 2017, 20.) Force Majure tarkoittaa ylivoimaista estetta, joka
on taysin ennalta odottamaton ja joka vaikuttaa sopijaosapuoliin niin, ettéd he eivat voi toi-

mia sopimuksen edellyttamalla tavalla (Business Finland 2020).
2.2.5 Markkinointi ja viestinta

Tapahtuman suunnitteluvaiheessa on hyvé luoda viestintdsuunnitelma, johon on eritelty
eri viestintakanavat seké viestinnan sisaltd. Viestintasuunnitelmaan on myds aikataulutet-
tava milloin miké&kin viesti lahetetddn eteenpdin. Viestinnan on oltava johdonmukaista jo-
kaisessa kanavassa. Jos tapahtumaan osallistuvat ovat kutsuvieraita, on kutsut muistet-
tava lahettaé ajoissa ja lahempana tapahtumaa on hyva lahettaa viela muistutuskutsu.
(Korhonen ym. 2015, 16.)

Tapatumaa markkinoidessa mainonta perustuu organisaation arvojen ja haluttujen mieli-
kuvien ympadrille. Viestinnan on tuettava organisaation tavoitteita ja arvoja. Tapahtuman
mainonnalla on oltava yksi selke& paaviesti, joka halutaan asiakkaiden muistavan. Ihmi-
silla on tietty odotus tapahtumasta ja sen siséllosta etukateen, joka on saatu nimenomaan

mainonnan perusteella. Varsinkin pienemmissa tapahtumissa perinteinen puskaradio on



erittdin toimiva markkinointikeino. On siis hyva muistaa, etta kaiken viestinnan on oltava
linjassa keskenaan ja realistista, jotta vaaranlainen mielikuva ei lahde kiertdmaan ihmisen

keskuudessa. (Launonen 2018, 11.)

Kun aletaan suunnitella tapahtuman viestintad, on mietittdva mikéa on kohderyhma ja mi-
hin viestinnalla pyritdan. Tapahtuman mainostaminen kannattaa aloittaa yrityksen omilta
verkkosivuilta, silla sieltd asiakkaat ensimmaisena etsivét tietoa tapahtumasta. Sivujen on
oltava hakukoneoptimoidut ja selkeéat, seka helposti I0ydettavissd. Myo6s ostettu verkko-

mainonta on tehokas keino jakaa tietoa omasta tapahtumasta. (Launonen 2018, 3-5.)

Toinen tarkeé osa tapahtuman markkinointia on sosiaalinen media. Yleisimpia kanavia
ovat Instagram, Twitter, Facebook, LinkedIn seka YouTube. On hyodyllistd seurata kana-
vien suosiota, jotta osaa kohdentaa mainonnan oikealle kohderyhmaélle oikeassa kana-
vassa. Facebook on hyva kanava, jos jarjestajataholla ei ole omia nettisivuja. Tapahtu-
masta kannattaa luoda erillinen Facebook-tapahtuma, jota on helppo mainostaa ja sita voi
jakaa valitulle kohderyhmalle. Facebookissa on myds mahdollista ostaa maksettua mai-
nontaa. Tapahtumalle kannattaa luoda oma hashtag, eli avainsana, jota voi kayttaa eri ka-
navissa. Sosiaalisessa mediassa on tarke&é mainostaa sellaisessa kanavassa, missa ha-
luttu kohderyhma on. Kuviin ja yleisilmeiseen kannattaa panostaa ihmisten huomion he-

rattamiseksi. (Launonen 2018, 6-7.)

Lehtimainonta on myds varteenotettava vaihtoehto, silld suomalaiset lukevat paljon erilai-
sia lehtia. Erilaisia vaihtoehtoja ovat esimerkiksi sanoma- ja aikakausilehdet, seka verkko-
lehdet. Lehdista on mahdollista ostaa mainostilaa oman tapahtuman mainokselle. Mainok-
sen on oltava selkea ja huomiota herattava ja se on suunniteltava oikeaa kohderyhmaa

ajatellen. (Launonen 2018, 8.)

Suoramainonta on henkilokohtaista mainontaa, joka on helppo kohdistaa oikeaan asia-
kasryhmaan. Suoramainonta edellyttédd asiakasrekisterid. Mainonta voi olla séhkoista, ku-
ten séhkopostiviesti tai painettua, esimerkiksi kirjeet. Taman tyyppisen mainonnan ydin on
oikein ajoitetut viestit. Viestin on heratettava asiakkaan huomio ja viestinta ei saa tuntua
hairinnalta. Suoramainonnassa on tarkeaa ottaa huomioon GDPR -asetus ja sen mukai-

nen toiminta. (Launonen 2018, 9.)

Ulkoinen tiedottaminen tuo lisdarvoa tapahtumamainonnalle silla ihmiset luottavat enem-
man ulkopuolisten medioiden julkaisemiin tiedotteisiin, kuin organisaation omaan mainon-
taan. Kuten my6s muun mainonnan, tiedotteen on oltava selke& ja huomiota herattava.
Ulkoista tiedottamista kannattaa hyddyntaa myads tapahtuman jalkeen, silla tarina onnistu-
neesta tapahtumasta helpottaa kyseisen tapahtuman markkinointia jatkossa. (Launonen
2018, 10.)



Ty6ryhman sisdinen viestinta on ratkaisevan tarkeaé tapahtuman onnistumisen kannalta.
Niin pienta, kuin suurtakin tapahtumaa jarjestaessa tapaamiset ovat tarkeita. Viime ka-
dessa vastuu on tapahtumanjarjestajalla ja hanen on tiedettava mité tapahtuu ja missa
mennaan. Tapahtumanjarjestdja on linkki kaikkien sisaisten ja ulkoisten tahojen valilla, jo-
ten hanen on oltava ajan tasalla jatkuvasti. Jo alussa on hyva maarittda tydéryhman si-
sdisenviestinnan kanava. Nain ollen kaikki sovitut asiat [6ytyvét yhdesta kanavasta. (Huo-
tari & Kalin 2017, 25.)

2.2.6 Turvallisuus

Suurissa tapahtumissa pelastus- ja turvallisuussuunnitelmat ovat pakollisia, mutta niit on
hyva miettia myos pienemmissa tapahtumissa. Tapahtumanjarjestajalla on vastuu koko
tapahtuman turvallisuudesta. Tarkeita asioita, joita on otettava huomioon, ovat esimerkiksi
luvat ja ilmoitukset, tapahtuman aluekartta, tyontekijoiden ohjeistus turvallisuusasioissa,
talkoo- ja vastuuvakuutus isommissa tapahtumissa, paloturvallisuus, jarjestyksenvalvonta

ja liikennesuunnitelma. (Huotari & Kalin 2017, 28.)

Tapahtumanjarjestajan paavastuu on pelastuslain mukaisen pelastussuunnitelman teke-

minen. Pelastussuunnitelman avulla on tarkoitus varautua omatoimisesti erilaisiin onnetto-
muuksiin ja tapaturmiin. Turvallisuussuunnitelmassa taas kartoitetaan riskit ja pyritdan en-
naltaehkdaisemaan niita ja se on pelastussuunnitelmaa laajempi. Turvallisuus- ja pelastus-
suunnitelma on toimitettava kaksi viikkoa ennen tapahtumaa pelastusviranomaisille. Ta-

pahtumanjarjestajan on selvitettavd myoés ensiapupisteen tarpeellisuus. Joissakin tapahtu-
missa ensiapupiste saattaa olla pakollinen. Ensiapuryhmé on varmistettava jo viikkoja en-

nen tapahtumaa. (Korhonen ym. 2015, 20.)
2.2.7 Asiakaspolku ja jalkimarkkinointi

Asiakaspolku on visuaalinen kartta asiakkaan kosketuspisteista ja kanavista tapahtuman
suhteen. Kosketuspisteet ovat niitd kohtia, joissa asiakas on ollut jollain tavalla yhtey-
dessa tapahtuman brandiin ja kanavat taas niita vaylia, jota kautta tama yhteys on luotu.
Kriittinen piste asiakaspolussa on se hetki, jolloin asiakkaalla on tietynlaiset odotukset ta-
pahtumaa kohtaan, joihin tapahtuman on vastattava. Rakentamalla asiakaspolun tapahtu-
manjarjestgja saa asiakasymmarrysta ja pystyy kehittdmaan viestintaé ja tapahtuman si-
saltoad asiakaskeskeisemmaksi. Asiakaspolusta saadaan selville, milloin asiakkaat kohtaa-
vat brandin ja mita kanavia he mieluiten kayttavat. Sita kautta saadaan kuva, milta tapah-

tumanjarjestajan prosessit nayttavat asiakkaan nakokulmasta. (Liveto 2019.)
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Kuva 1. Tapahtuman asiakaspolku (Liveto 2019)

Kuvassa yksi on avattu visuaalisesti asiakkaan asiakaspolku. Polku alkaa siitd hetkesta,
kun asiakas ensimmaisen kerran kuulee tapahtumasta ja péaattyy siihen, kun asiakas ta-
pahtuman jalkeen ndkee mainontaa seuraavan vuoden tapahtumasta ja paattaa osallistua

uudelleen.

Ensin asiakas etsii eri tapahtumia eri kanavista. Asiakas kuulee tapahtumasta kaveriltaan,
tai nakee sen mainoksen ja harkitsee tapahtumaan osallistumista. Asiakas vierailee ta-
pahtuman nettisivuilla ja ostaa liput. Han ottaa yhteytta asiakaspalveluun. Taman jalkeen
asiakas saattaa mainita tulevan tapahtuman sosiaalisessa mediassaan. Ennen tapahtu-
maa han selvittaa tapahtuman aikataulut. Tapahtumapaivana han saapuu tapahtumaan
lipun tarkastuksen kautta ja viettda aikaa tapahtumassa. Tapahtuman jalkeen asiakas
vastaa palautekyselyyn, ndkee seuraavan tapahtuman mainoksen ja paattaa osallistua sii-
hen. (Liveto 2019.)

Tapahtuman jalkimarkkinointi on suunniteltava ennen itse tapahtumapaivaa. Myds markki-
nointimateriaaleja kannattaa kasata valmiiksi jo ennen tapahtumaa. Tapahtumaan on kan-
nattavaa palkata ammattitaitoinen kuvaaja/videoija seké toimittaja, jotka voivat nopeasti
tapahtuman jalkeen koota kiinnostavaa ja relevanttia materiaalia jalkimarkkinointia varten.
Osallistujien on saatava kiinnostavaa sisaltta tapahtumasta, kun se on viela tuoreena
mielessa. (Kivikoski 2020.)
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3 TYOKALUJA TAPAHTUMAN JARJESTAJALLE
3.1 Tapahtuman ideointi- ja rakentamisvaiheen tytkaluja

Ideointitydkalun tarkoitus on helpottaa ideoiden hallintaprosessia. Se helpottaa ideoiden ja
ajatusten keraamista ja sailomista. Ideoista keskustelu ja niiden priorisointi seké arviointi
on tehokasta. IdeointityOkalujen avulla ideoiden kehitysta on helppo seurata. (Kyllidinen
2018.)

Mind map

Mind Mapin eli miellekartan avulla ajatukset ja ideat asetellaan visuaaliseen muotoon. Nii-
den ei tarvitse olla tietysséa jarjestyksessa, mika helpottaa ideointiprosessia. Mind Mapissa
ideat ja ajatukset linkittyvat yhteen paaaiheeseen tai konseptiin, joka asetetaan kartan
keskelle. Kartta lahtee laajenemaan verkoksi, joka koostuu paaaiheeseen linkittyvista ide-
oista ja ajatuksista ja taas niihin linkittyvistéa alakategorioista. (Mindmapping 2020.)

Sub-idea :;>_ .<§: Sub-idea
Sub-idea P i Sub-idea

Sub-idea : /// \\\ : Sub-idea
Sub-idea Sub-idea
Kuva 2. Mind Map. (Mindmapping.com 2020)

Business Model Canvas

Mind Mapin tapaan Business Model Canvas on visuaalinen suunnitelma. Sitd hyédynne-
taan usein liiketoimintamallin suunnittelussa, mutta kyseinen tyékalu on varsin monikayt-
toinen. BMC-taulu sisaltéda yhdeksan osaa, joihin siséltyy keskeiset kumppanit, aktiviteetit
ja resurssit, kustannusrakenne, tulovirrat, arvolupaus, kanavat, asiakassuhteet ja asiakas-

segmentit. (Luoma 2016.)

BMC-taulu on jaettu yhdeks&aéan lohkoon, jotka on esitetty kuvassa 3. Keskimmaisena tau-
lussa on arvolupaus, silld se on keskeisin osa liiketoimintamallia. Arvolupaus maarittaa
sen, mitd asiakkaat hyodtyvat tarjottavasta palvelusta. Asiakassegmentit-osion tavoite on
tunnistaa asiakasryhmat ja jaotella ne eri ominaisuuksien mukaan. Asiakassuhteet-osi-

ossa selvitetaan, millaisia suhteita asiakkaisiin on ja miten niita yllapidetaan. Kanavat-
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osion tarkoitus on selkeyttdd mita kanavia pitkin asiakkaat tavoitetaan. Keskeiset resurssit
tarkoittavat niita resursseja, jotka ovat oleellisia arvolupauksen kannalta. Keskeiset aktivi-
teetit taas kuvaa niita toimintoja, jotka on tehtava arvolupauksen saavuttamiseksi. Keskei-
silla kumppaneilla tarkoitetaan toiminnan kannalta valttamattomia yhteistydkumppaneita.
Tulovirta on kdytannéssa se hinta, jonka asiakas on valmis maksamaan arvolupauksesta.
Kustannusrakenne sisaltaa seké kiinteat ettd muuttuvat kustannukset. (Luoma 2016.)

v hd

9 Keskeiset m Asiakas- n
c aktiviteetit [l suhteet
Keskeiset ~an Aikivace

Asiakassegmentit

NR

Kanavat

Tulovirrat é

kumppanit “i

Keskeiset resurssit

Kustannusrakenne “

Kuva 3. Business Model Canvas. (Gofore 2016)
Aivoriihi

Aivoriihi on perinteinen ideointiprosessin menetelma, jonka tavoite on kerata mahdollisim-
man monialaisesti erilaisia ideoita ja n&kokulmia. Aivoriihi on nopea ideointimenetelma.
Menetelma perustuu siihen, etté ideointivaineessa kaikki ideat ovat tervetulleita, eika yk-
sittaisia ideoita jaada pohtimaan. N&in saadaan lyhyessé ajassa paljon ideoita ja vaikka
osa ideoista oli mahdotonta toteuttaa niista voi silti saada inspiraatiota ja jalostusideoita.
Ideointi tapahtuu 4-8 hengen ryhmissa. Aihe tai kysymys on hyva olla nakyvilla ja ideoita
on hyva kirjoittaa ylos joko flappitaululle tai paperille. Aikaa ideointiin on 10-20 minuuttia ja
sen jalkeen esille nousseita ideoita voidaan jaotella ryhmiin ja arvioida niita. (Tevere
2017.)
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4E-menetelma

Joseph Pinen ja James Gilmoren (1998) mukaan kokemukset voidaan jakaa neljaén laa-
jaan kategoriaan sen perusteella, ovatko ne aktiivisia vai passiivisia. Lisaksi jakoon vaikut-
taa se, kuinka paljon asiakas on itse vaikuttamassa kokemukseen (kuva 4). Esimerkiksi
television katselu on passiivista, kun taas kurssille osallistuminen on aktiivista. Kokemuk-
set jakautuvat neljaan ryhmaan, jotka ovat entertainment (viihde), education (opetus), es-
capist (eskapismi) ja esthetic (estetiikka), sen mukaan millainen kokemus on ja kuinka
paljon asiakas itse vaikuttaa kokemukseen. (Pine & Gilmore 1998.)

The Four Realms of an Experience

Absorption

]
Entertalnment Educational
Passive [ . ﬁ | Active
participation participation
Esthetic & Escaplst

L

Immersion

Kuva 4. The Four Realms of an Experience. (Pine & Gilmore 1998)

Kalin ja Huotari esittavat oppaassaan edella mainittuun teoriaan perustuvan 4E-menetel-
man. Heidan mukaansa on kannattavaa pohtia asiakkaan kokemusta osallistujan nakokul-
masta ja heijastaa niité neljaén Pinen ja Gilmoren teoriassa esitettyyn kategoriaan. Nain
voidaan varmistaa, ettd tapahtumakokemus on asiakkaan ndkdkulmasta monipuolinen.
(Huotari & Kalin 2017, 13.)

Viihde viittaa tapahtumakokemuksen viihdyttavyyteen. Opettavaisuudella taas tarkoitetaan

sitd, mitéd uutta vieras saa tapahtumasta. Kun ajatellaan tapahtuman esteettisyytta
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asiakkaan nakokulmasta, on tarkeda panostaa tapahtuman ulkoasuun ja somistamiseen.
Neljas kategoria eli eskapismi viittaa todellisuuspakoon. Tarkoitus on saada asiakas irtau-
tumaan omasta arjestaan tapahtuman ajaksi. Kalin ja Huotarin mukaan panostamalla nai-

hin osa-alueisiin tapahtuma saa huomattavasti lisdarvoa. (Huotari & Kalin 2017, 13.)

VIIHDE OPETTAVA

ESTEETTINEN ESKAPISMI

Kuva 5. 4E-menetelma. (Huotari & Kalin 2017)

3.2 Projektinhallintatytkaluja

Projektinhallintatytkalun tarkoitus on tehda tytskentelysté tehokkaampaa ja pitaa tiedot ja
tehtavat jarjestyksessa. Aikataulun, budjetin ja tydn raportoinnin seuraaminen on helppoa
hyodyntamalla erilaisia projektinhallintatytkaluja. (Pulkkanen 2020.)

Trello

Trello on projektitydkalu, jonka avulla voidaan aikatauluttaa ja seurata tehtévia seka jakaa
tehtavia tyéryhman jasenille. Sovelluksen ilmaisversio tukee maksimissaan vain 10 kaytta-
jaa kullakin taululla. Trelloon on mahdollisuus luoda erilaisia seinia eri projekteja varten.
Tauluihin lisatdan listoja ja listoihin tydkortteja. Tydkortteihin on mahdollista liséatéa dénes-
tyksia, tiedostoja, tavoitepaivamaaria ja tarkistuslistoja. Trellossa on helppo jakaa tehtavia
eri tiimin jasenille, silla jokaiseen tehtavaan on mahdollista merkité vastuuhenkilot. (Lius
2019.)
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Lyyti

Lyyti on suosituin tapahtumanhallintaratkaisu Pohjoismaissa. Se on maksullinen palvelu,
jonka kautta tapahtumanjéarjestaja voi lahettda kutsuja tapahtumaan ja hallinnoida asiak-
kaiden ilmoittautumiset. Lyyti keraa automaattisesti osallistujatiedot ja sen kautta kayttaja
voi rakentaa raataloidyt ja monipuoliset ilmoittautumislomakkeet eri tapahtumiin. Tapahtu-
man ilmoittautumistilannetta voi seurata reaaliaikaisesti Lyytin sivuilta. Osallistujatiedon
hallinta on Lyytissé vaivatonta. lImoittautuneita on helppo seurata ja jarjestella eri ryhmiin.
Myds lipunmyynti on mahdollista Lyytin kautta, miké helpottaa osaltaan tapahtumanjarjes-
tajan urakkaa. Lyyti mahdollistaa raporttien ja tietojen jakamisen helposti, seka silla voi ra-
kentaa erilaisia lomakkeita ja kyselyitd. Kokonaisuutena Lyyti on tehokas ja monipuolinen
tyokalu. (Lyyti 2020.)

Padlet

Padlet on virtuaalinen seind, jonne voi kirjoittaa, liittda kuvia ja videoita seka linkittaa tie-
dostoja. Sita voi kayttaa niin selaimessa, kuin sovelluksella. Padlet-seinéan tekijan on luo-
tava ilmaiset tunnukset ja han voi kutsua osallistujia kommentoimaan ja muokkaamaan
siséltdéa ilman kayttajatunnusta. Padlet-seind rakentuu muistilapuista, joita voi lisata sei-
nalle joko tietyn jarjestyksen mukaan tai vapaasti eri puolille. Muistilappuihin voi lisata esi-

merkiksi muistiinpanoja, tehtévia tai aikatauluja. (Stockley 2019.)

Padlet on hyva tyokalu myds projekteille ja tiimitydskentelylle. Se on joustava ja turvalli-

nen alusta, johon voi kutsua kaikki projektin jasenet. Padlet on monipuolinen kaytéltaan,
silla sité voi hyddyntaa ideointi- tai projektinhallintatydkaluna tai esimerkiksi digitaalisena
muistiona. (Padlet 2017.)

Microsoft Teams

Teams on monipuolinen projektinhallintatydkalu, joka mahdollistaa verkkokokoukset, vi-
deopuhelut, viestiketjut, tiimien rakentamisen eri projekteille seka tiedostojen tallentami-
sen ja jakamisen. Tiimi voi muokata Excel-, Power Point- ja Word-tiedostoja reaaliajassa
hyddyntamalla Officen verkkosovelluksia. Microsoft Teams tarjoaa monipuolisen ilmais-
version seka yrityksille erilaisia maksullisia paketteja, jotka sisaltavat lisdominaisuuksia.
(Microsoft 2020.)



16

4  TOIMINNALLINEN PROSESSI
4.1 Tyo6pajat hankkeen nakdokulmasta

HyTeLab-hanke on jarjestanyt jo kolme Hyvinvointiteknologiapaivaa. Ensimmainen jarjes-
tettiin 14.-15.2.2019, toinen 19.9.2019 ja kolmas 19.2.2020. Hyvinvointiteknologiapaivat
ovat tarkeé osa hankkeen toimintaa ja ne tukevat hankkeen strategisia tavoitteita. Hank-
keen hankesuunnitelman keskeisiin toimenpiteisiin on kirjattu korkeakoulujen, niiden opis-

kelijoiden ja loppukayttdjien yhteisten tydpajojen jarjestaminen (PR-tietopalvelu 2020).

Keskustelimme hankkeen projektipaallikké Pirjo Tuusjarven kanssa HyteLab-hankkeen
aikaisemmista tydpajoista. Hanen mukaansa kahdessa ensimmaisessa tydpajassa paa-
paino oli teknologiaan tutustumisessa. Opiskelijat paasivat kokeilemaan erilasta hyvin-
vointiteknologiaa ja kuuntelemaan aiheeseen liittyvia alustuksia Yrityksia oli mukana ta-
pahtumissa naytteilleasettajina esittelemassa hyvinvointiteknologiaa. Opiskelijoilta kerat-
tiin palautetta kahdessa ensimmaisessa tytpajassa. He kokivat hyvinvointiteknologian lait-
teisiin tutustumisen erittdin mielenkiintoisena, mutta aiheeseen liittyvat alustukset tuntuivat
puuduttavilta ja pitkiltd. Naiden palautteiden ja kokemusten pohjalta paatettiin kokeilla jo-
tain uutta. Hyvinvointiteknologiapaivien konseptia lahdettiin muuttamaan puhtaasta kokei-
lunhalusta. (Tuusjarvi 2020.)

Kolmatta tydpajaa lahdettiin suunnittelemaan erilaisella ndkdkulmalla. Kolmanteen ty6pa-
jaan haluttiin saada myos yritysten edustajia paikalle. Tama oli tarkeda niin hankkeen
strategisten tavoitteiden kuin myoés verkostoitumisen kannalta. HyTelLab-hankkeen tar-
keana tavoitteena on rakentaa Lahden NiemiCampukselle kehittamisymparisté vuoden
2020 loppuun mennessa ja siksi onkin ajankohtaista kerata verkostoa, levittaa tietoisuutta,
seka lahtea hahmottelemaan mahdollista strategiaa. Hankkeelle on tarkeaa saada erilai-
sia yhteistydprojekteja paikallisten yritysten kanssa. TyOpajaa haluttiin muuttaa myds opis-

kelijoille mielekkddmmaksi.

Uutta tydpajaa lahdettiin rakentamaan kolmen eri hankkeen yhteisprojektina. Hankkeet
toimivat samalla alalla ja niilla on osin yhtalaiset tavoitteet. HyTeLab-hankkeen lisaksi Hy-
vinvointiteknologiapaivéaa jarjesti kaksi muuta hanketta: Konenadn uudet sovellukset sote-
ja hyvinvointialalla-hanke seka Tekoalypaja-hanke. Laht6kohta oli se, etté opiskelijat ja
yritykset saapuisivat yhdessa ratkomaan sotekentéltd hankittavia haasteita. Tama ei kui-

tenkaan lopulta toteutunut.
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4.2 Hyvinvointiteknologiapaivan jarjestaminen prosessina

Kuulin ensimmaisen kerran Hyvinvointiteknologiapaivasta ensimmaisella viikollani tdissa.
Kaikki oli viela niin uutta minulle ja tietoa tuli niin paljon, etta en rekisterdinyt asiaa sen
kummemmin silloin. Asia nousi uudestaan esille seuraavien viikkojen aikana. Kiinnostuk-

seni herasi, silla yksi mielenkiintoni kohteista on nimenomaan tapahtumien jarjestaminen.

Tapahtumasta puhuttiin kokouksissa ja paivan luonnetta alettiin pikkuhiljaa ideoimaan.
Paatimme, ettd tapahtuma pidettaisiin kevaalla 2020. Kolmatta Hyvinvointiteknologiapai-
vaa alettiin kunnolla suunnitella joulukuun 2019 lopussa. Paatettiin, ettd tapahtumaa ale-
taan jarjestaméaan kolmen eri LAB-ammattikorkeakoulun hankkeen yhteistydprojektina.
Hankkeet olivat HyTeLab - Paijat-Hameen hyvinvointiteknologian innovaatio-, testi- ja ke-
hittdmisymparistd -hanke, Konenadn uudet sovellukset sote- ja hyvinvointialalla-hanke

seka Tekodlypaja-hanke.

Konen&ko-hankkeen tavoitteita ovat niin julkisen kuin kolmannen sektorin toimijoiden akti-
voiminen konenadkoéteknologiasovellusten kokeiluihin (LAB-ammattikorkeakoulu 2020).
Hanke pyrkii myds tuottamaan uutta tietoa konenakoteknologiaan liittyen. Tekodlypaja-
hankkeen paatavoite on rakentaa tekodlyn soveltamiseen tarkoitettu laboratorio. Labora-
toriossa on mahdollisuus pilotoida ja kehittaa yritysten tarpeisiin vastaavia tekoalyn sovel-
luksia. (Tekodlypaja 2020.)

Joulukuun aikana aloimme suunnitella my6s opinnaytetydtani yhdessa Pirjo Tuusjarven
kanssa. Lahdimme pohtimaan osaamistani ja hankkeen tarpeita. Looginen ratkaisu oli liit-
taa opinnaytetyoni tulevaan tytpajaan, silld omia osaamisen alueitani ovat tapahtumien
tuottamisen lisaksi viestintéa sek& markkinointi. PAadyimme siihen, etta tekisin hankkeelle
tyOpajoja varten viestintdsuunnitelman seka tydpajanjarjestajan muistilistan. Tarkoitukseni
oli kerata aineistoa tulevan Hyvinvointiteknologiapaivan jarjestelyprosessin pohjalta. Paa-
maarani oli havainnoida tydryhmamme toimintaa ja kerata heiltd palautetta viikoittaisilla
kyselyilla. Hahmotettuani ongelmakohdat minun oli tarkoitus rakentaa suuntaa antava
viestintdsuunnitelma ja muistilista, jota voisimme hyédyntaa tulevissa tydpajoissa ja ta-

pahtumissa.

Kolmen hankkeen voimin lahdimme suunnittelemaan jarjestettavan tydpajan rakennetta ja
tavoitteita. Aloin keraté pienta paivakirjaa kokouksistamme ja kirjasin ylos, miten ty6 eteni.
Seuraavissa kappaleissa kayn lapi muutamia paivakirjamerkintojani selkeyttaakseni pro-
sessin kulkua. Paivakirjamerkinnat ovat lainausmerkeissa ja merkint6ja koskevat kom-

mentit ja selitykset niiden alapuolella.
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30.12.2019

” Kokous Hyvinvointiteknologiapaivaan liittyen. Paikalla on kaikkien kolmen hankkeen
edustajia. Alussa kaikilla epaselvyytta tapahtuman rakenteesta. Mika on tavoite? Kokouk-
sen lopussa kaikki paasivat yhteisymmarrykseen ja kaikilla on melko selvat savelet. Oma

tehtavani on tydstaa tapahtuman mainosta.”

Paatimme paivan kokouksessa, ettd Hyvinvointiteknologiapaivan tavoite on haastaa sosi-
aali- ja terveysalan opiskelijat miettimaan uusia ratkaisuja erilaisiin kdytannén haasteisiin.
Gerontologian ja fysioterapian opiskelijat saataisiin mukaan tydpajaan mutta on myos tar-
keda saada yritysten edustajia talla kertaa paikalle. Opiskelijat ja yritysten edustajat yh-
dessa osallistuvat tydpajoihin. Sotekentélta kerataan 3-5 haastetta, joita lahdetaan yh-
dessa ratkaisemaan tyopajoissa. HyTelLabille tarkein nakokulma on saada opiskelijat mu-
kaan hankkeen toimintaan, seka luoda yrityskontakteja. Konenakd- ja Tekoalypaja-hank-

keille tassa kohtaa on tarkeinta verkostoituminen yritysten kanssa.
3.1.2020

"Keskustelimme tyOpajasta pienemmaéan ryhman kesken ja esille nousi, etta rakenne ei ole
sittenkaan viela taysin selvilla. Tapahtuman laatu karsii, koska kohderyhmat ovat niin eri-
laiset keskenaan. (yritysten edustajat ja opiskelijat) Pitaisi panostaa vain toiseen kohde-
ryhmaan. Mika saa yritysten edustajat tulemaan paikalle? Mika on konkreettinen hyoty,
jonka he saavat? Haasteena on myds liian iso tydryhma. Olemme muutenkin mydhaan
liikkeelld ja kolmen eri hankkeiden tydntekijoiden aikataulujen sovittaminen yhteen yhtei-

sia kokouksia varten on haastavaa.”

Taman keskustelun jalkeen paadyimme yhteistuumin siihen, etta HyTelLab on Hyvinvointi-
teknologiapaivan paajarjestaja, mutta se toteutetaan yhteistydssa Konenatn seka Teko-
dlypajan kanssa. Tama helpotti suunnitteluprosessia, silla paatdksia oli tekemassa pie-
nempi ryhma ja kokouksia saatiin jarjestettya useammin. Konenako seka Tekoalypaja oli-
vat silti aktiivisesti osa tydryhméaa, vaikka paavastuu olikin HyTeLabilla. Paatimme myds,
ettd Konenakd ja Tekodlypaja ovat yhdessa yksi paivan haasteista. Eli yksi tydpajaryhma
tulee heidan pisteellensa ja keskittyy ndiden kahden hankkeen antamaan toimeksiantoon.

Na&in ollen myds Konendko ja Tekoalypaja saavat kontaktia opiskelijoihin.

Loin Google Formsilla muutamia kyselyité ja ajankohtaiskatsauksia tydryhmalle. Hyvin-
vointiteknologiapaivaan oli viela paéalle seitseméan viikkoa aikaa. Lahetin kyselyn koko tyo-
ryhmaélle selvittdékseni, millaisia ajatuksia heilla oli noussut mieleen. Kaikki vastanneet oli-

vat sita mieltd, ettd suurin haaste oli nimenomaan tapahtuman rakenteen ja tavoitteiden
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selkeyttaminen. Tastakin syysta oli hyva paatos keskittda vetovastuu pienemmalle ryh-

maélle, etta paatoksia saadaan aikaan nopeammin.
7.1.2020

"Aloitimme tydpajan rakenteen suunnittelun puhtaalta poydalta, talla kertaa pienemmalla
ryhmalla. Isoin ongelma on, miten saada laadukas tapahtuma kahdelle erilaiselle kohde-
ryhmalle siten, ettd se palvelee molempia. Paadyimme sellaiseen ratkaisuun, etta pi-
damme kaksi toisistaan erillista tapahtumaa. Nain ollen voimme tarjota molemmille kohde-
ryhmille raataldidyn kokemuksen. Opiskelijoiden tapahtuma kestéaéa koko paivan, kun taas

yritykset kutsutaan erilliseen yritystilaisuuteen iltapaivasta.”

Tapahtuma rakentuu seuraavasti. Tapahtumapaikka on Lahden NiemiCampus. Opiskeli-
joille on varattu Auditorio 1B, jossa alustukset, luennot, seké loppupresentaatiot esitetaan.
Aamupaivasta opiskelijoille pohjustetaan paivan kulku. Taman jalkeen he seuraavat asi-
antuntijaluentoa hyvinvointiteknologiaan liittyen. Sitten haasteet esitellaan ja opiskelijat ja-
kautuvat ennalta valittuihin ryhmiin ja siirtyvéat pienempiin tyotiloihin valmistelemaan esi-
tyksidan. lltapaivalla, silla aikaan kun opiskelijat ovat itsenaisesti tydpajoissa tydstamassa
esityksiaan, yritysten edustajat saapuvat erilliseen tilaisuuteen HyTelLabin tilaan A271,

jossa paatavoite on verkostoituminen.

Taman paivan aikana paasimme HyTelLab tiimin kanssa kaikki taas samalle sivulle.
Saimme tehtya myos Hyvinvointiteknologiapaivan alustavan aikataulun. Esitimme uudiste-

tun rakenteen muulle tyéryhmalle ja se sopi kaikille.
9.1.2020

”Aloitin opinnaytetyoni lopputuotoksen eli muistilistan tydstamisen tanaan. Koen, etta mi-
nulle on viela tassa vaiheessa epaselvaé, millaiseksi konkreettinen muistilista muotoutuu.
Aloitin alustavasti Excel taulukolla, jonka jaoin ryhmamme Teams-kansioon. Ensimmai-
sessa sarakkeessa on alasvetovalikko, josta voi valita tekeilla olevan tehtavan tilan (teke-
matta, aloitettu tai tehty), toisella sarakkeella on tehtava. Kolmannelle sarakkeelle on mer-
kitty, kuka on tehtavan vastuuhenkild ja neljannelle aikataulu, jolloin tehtéava on oltava teh-
tyna. Viimeisessa sarakkeessa on huomioita, johon voi lisatd muistiin asioita. Listasin
muistilista alustavasti tehtavia, joita nousi mieleeni ja joista olimme puhuneet kokouk-

sissa.”
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14.1.2020

"Kokous koko tyoryhman kanssa. Tapahtuman rakenne pysyi melko samana. Teimme ai-
katauluun pienid muutoksia. Yritystilaisuuden sisélto ja aikataulu saatiin suunniteltua. Yri-
tystilaisuus pidetaan HyTelLabin tilassa A271 NiemiCampuksella. Tapahtuma kestéaa noin
puolitoista tuntia, jonka jalkeen osallistujilla on mahdollisuus jaada auditorioon kuuntele-

maan opiskelijoiden esityksia.”
22.1.2020

"Teimme yhdessa Pirjo Tuusjarven kanssa yritystilaisuutta varten ilmoittautumislomak-
keen Lyytilla. Tein yritystilaisuuden kutsut valmiiksi ja [&hetin ne eteenpéin. Koen, etta ta-
pahtuman suhteen on ollut melko hiljaista ja muut ty6t ovat olleet kiireellisempid. Haas-
teita ei ole vieldkaan saatu. Olen paivittanyt Exceliin tehtyja ja tehtavia toita Hyvinvointi-

teknologiapaivaan liittyen.”
27.1.2020

"Asiat etenevat hitaasti. Isoin ongelma télla hetkella on sotekentélta hankittavien haastei-
den puuttuminen. Aikataulullisesti olemme melko my6héaan liikkeella, silla alan yrittajilla on

kalenterit jo melko taynna.”

"Asiat ovat epaselvia myds opinnaytetydni osalta. Tassa kohtaa on selvaa, etta minun ei
ole jarkevaa tehda viestintasuunnitelmaa, silla sille ei ole tarvetta. Tapahtuma ei vaadi juu-
rikaan ulkoista viestintad, silla tapahtuma ei ole yleisélle avoin. Opiskelijat tulevat suoraan
kurssiensa kautta ja yritystilaisuuteen lahetetdan erikseen kutsut. Pohdimme myds tulevia
tapahtumia ja tydpajoja. Kaikissa on melko samanlainen luonne, eli osallistujat kutsutaan

suoraan. ”
4.2.2020

"Emme ole vahaan aikaan pitaneet kokouksia tytpajan suhteen, silla muut ty6t ovat olleet
talla hetkella kiireellisempid. Isoin ongelma on edelleen se, etta emme ole saaneet yrityk-
sid mukaan antamaan haasteita. Sen takia paatimme pitda kokouksen tanaan. Paa-
dyimme siihen, ettd emme yrita enaa hankkia haasteita sotekentélta, vaan jaamme oppi-
laat viiden eri teeman alle. Oppilaat jaestaan kymmeneen ryhmaan. Oppilaita on tulossa
noin 100. Konenaodn ja Tekoalypajan yhteiseen tytpajaan menee 20 opiskelijaa. HyTelLab
jakaa loput opiskelijat neljan eri teeman alle. Teemat ovat etahoito, turva/seurantateknolo-
gia, alykkaat kodinapuvélineet, seka sosiaalinen osallisuus teknologian avustuksella. Kun-
kin aiheen alle jaetaan 20 opiskelijaa, joista kymmenen tutkii aihetta omaisen tai potilaan

nakokulmasta ja toiset kymmenen tyontekijan nakokulmasta.”
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6.2.2020

"Pyysimme LAB-ammattikorkeakoulun yliopettaja Mika Kylaselt, voisiko hén fasilitoida
tyopajoja, silla hanella on laajasti kokemusta erilaisten tyopajojen jarjestamisesta ja fasili-
toinnista. Kyseinen paiva ei kuitenkaan sopinut hanelle, mutta iloksemme hén lupasi
tehdé opiskelijoille videon ty6pajoihin orientoitumisesta ja tyopajatydskentelystd, seké

tehda opiskelijoiden tydskentelya tukevia ja ohjaavia tyokortteja.”
10.2.2020

"Kaikki alkaa olla selvilla. Aikataulut (kuva 6 ja 7) ovat valmiita ja kukin tydryhmassa tietaa
oman roolinsa Hyvinvointiteknologiapaivassa ja yritystilaisuuteen on ilmoittautunut kiitetta-

vasti ihmisia.”

)

HyTe Q

Paijat-Hameen hyvinvointiteknologian
innovaatio-, testi- ja kehittamisymparistd

Hyvinvointiteknologiapaiva 19.2.2020

Ohjelma
Tila: Auditorio 1B, Mukkulankatu 19, Lahti

08.45-09.00 Paivan avaus ja tavoitteet
Matleena Takaluoma, hoitotyén lehtori, LAB amk
09.00-10.00 Hyvinvointiteknologia sote-alalla — nyt ja tulevaisuudessa
Merja Hoffrén-Mikkola, yliopettaja, SeAMK, sosiaali- ja terveysala
10.00-10.15 Tauko
10.15-10.45  Hanke-esittelyt: HyTeLab, Konendko ja Tekoalypaja
Tydpajojen teemojen esittely
10.45-11.00  Orientaatio tydpajoihin
Mika Kyldnen, yliopettaja, LAB amk, liiketoiminta

11.00-11.45 Lounas

12.00-12.20  Kuntien sote-haasteet ja teknologian mahdolliset ratkaisut
Petri Koivula, kunnanjohtaja, Padasjoki

12.30-14.15  Opiskelijoiden tydpajatyoskentely (tilat iimoitetaan erikseen)

14.15-14.30 Tauko

14.30-15.45  Opiskelijoiden tyopajojen tulosten esittelyt

15.45-16.00  Palkintojen jako ja pdivan yhteenveto

x LAB University of ‘ LuT - EU:lta

Applied Sciences (¢ University st ot i

Kuva 6. Hyvinvointiteknologiapaivan aikataulu, opiskelijat.
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HyTelLab %@

Paijat-Hameen hyvinvointiteknologian
innovaatio-, testi- ja kehittamisympéristo

Hyvinvointiteknologiapaiva 19.2.2020
Yritystilaisuus

Ohjelma

Tila: Mukkulankatu 19, NiemiCampus, Lahti, A271 (HyTeLab)

13.00-13.05  Tilaisuuden avaus
13:05-13.20  Hankkeiden esittely
* HyTelab
* Konenakd
* Tekodlypaja
13.20-14.00  Tarjoilua ja verkostoitumista
14.00-14:30  Mahdollisuus tutustua simulaatiotiloihin

Tilaisuuden jalkeen klo 14.30-16.00 on mahdollisuus tulla seuraamaan
Hyvinvointiteknologiapdivaan osallistuneiden opiskelijoiden tydpajojen esityksid
(auditorio 1B). Opiskelijat ovat ratkaisseet teknologian kehittamiseen liittyvid
haasteita sek3 teknologiaa kayttavan asiakkaan ettd hoivatyontekijan ndkokulmasta

seuraavista teemoista: etdhoiva, kodin dlykkaat apuvilineet ja turvateknologia,
sosiaalinen osallisuus ja teknologia, konendké ja tekodly.

LAB University of }*\LUT g s
XApplledSaences ¢ University MM‘L.K‘ ! g}yg%

Kuva 7. Hyvinvointiteknologiapéivan yritystilaisuuden aikataulu.

18.2.2020

"Tehtavat on jadnyt vahan viime tinkaan ja tdnédéan pitaakin valmistella kaikki opasteet, ni-
mikyltit, sek& muut tulosteet. Kdymme viela I&pi Hyvinvointiteknologiapaivan aikataulun ja

varmistamme, etta kaikki tietdvat tehtdvansa.”
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4.3 Hyvinvointiteknologiapaiva 19.2.2020

Hyvinvointiteknologiapaiva sujui erittain hyvin. Opiskelijat saapuivat paikalle auditorioon
aikataulun mukaan ja he saivat heti ovella lapun, jonka mukaan heidat jaettiin myéhemmin
ryhmiin. Gerontologian opiskelijat ottivat valkoisen lapun, johon oli merkitty teema seka
nakokulma. Fysioterapian opiskelijat saivat vihrean lapun, johon oli myds merkitty teema
ja nédkdkulma. N&in pystyimme varmistamaan, etta jokaisessa ryhmassa oli molemman
alan opiskelijoita. Gerontologian opiskelijoita oli tulossa noin 85 ja fysioterapia opiskeli-
joita 25.

Merja Hoffrén-Mikkolan luento, Hyvinvointiteknologia sote-alalla — nyt ja tulevaisuudessa,
oli erittain mielenkiintoinen ja ajankohtainen. Olin tyytyvainen, ettd olimme paatyneet ha-
neen miettiessamme mahdollisia puhujia. My6s Mika Kylasen tekemé orientaatiovideo
tyopajoja varten oli mielestani hyva lisa opiskelijoita ajatellen. Videolla Kylanen esitteli, mi-
ten hanen luomistaan tydkorteista saisi parhaiten hyddyn irti. Han kertoi myds muutamista

tehokkaista ryhmatytskentely menetelmista.

Lounaan jalkeen Padasjoen kunnanjohtaja, Petri Koivula, piti luennon kuntien sote-haas-
teista ja teknologian ratkaisuista, joka toi osaltaan lisdarvoa paivaéan. Taman jalkeen opis-
kelijoille annettiin viela muutamia ohjeita tydpajoihin liittyen. Konendko- ja Tekoalypaja-
ryhman lisaksi nelja paateemaa olivat etéhoito, turva/seurantateknologia, alykkaat ko-
dinapuvdlineet, seka sosiaalinen osallisuus teknologian avustuksella. Kunkin teeman alle
jaettiin 20 opiskelijaa, joista kymmenen pohti aihetta omaisen tai potilaan nakékulmasta ja
toiset kymmenen tydntekijan nakdkulmasta. Tavoitteena oli siis miettia, millaisia haasteita
oman teeman ja nakdkulman alta I6ytyy ja millaisilla ratkaisuilla niita voisi ehkaista. Opis-
kelijoiden piti taman jalkeen luoda kolmen minuutin hissipuheet luomilleen ratkaisuille,

jotka esitettiin iltapaivalla.

Opiskelijat ohjattiin kullekin ryhmalle varattuun kokous- tai opiskelutilaan. Olimme jaka-
neet tydbrynmamme kanssa jokaiselle ryhmalle vastuuhenkilon, joka k&vi varmistamassa,
ettd opiskelijat ovat ymmartaneet tehtavanannon ja vastasi heidan kysymyksiinsa. Lisaksi
olimme valinneet kaksi tuomaria ryhmastamme, jotka kiertelivat ryhmissa tehden muistiin-
panoja. Itse otin kuvia tapahtumasta ja tyopajojen aikana kiersin ottamassa myds ryhma-

tydskentelysta kuvia.

Opiskelijat siirtyivat tydpajoihin noin kello 12.30. Tamén jalkeen siirryin itse kampuksen
paaaulaan, jossa otin vastaan yritystilaisuuteen saapuvia vieraita. Annoin heille nimikyltit
ja ohjasin heidat oikeaan tilaan. Yritystilaisuus alkoi kello 13.00. Paikalle saatiin noin 20

sote- ja teknologia-alan ammattilaista. Tilaisuus alkoi hankkeiden esittaytymisella. Taman
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jalkeen oli vuorossa tarjoiluista nauttimista seké vapaata verkostoitumista. Tapahtumassa
oli vilkas puheen sorina ja yhteistydmahdollisuuksia nousi Kiitettavasti esille. Tilaisuuden
loppupuolella vierailla oli mahdollisuus vierailla LAB-ammattikorkeakoulun simulaatioti-
loissa, jossa myds hankkeet tekevat erilaisia pilotteja ja kayttajakokeiluita. Kokonaisuu-
dessaan yritystilaisuus onnistui erinomaisesti. Osa vieraista jai myds seuraamaan opiske-

lijoiden esityksia.

Siirryimme yhdessé auditorioon, johon opiskelijat palasivat kello 14.30. Kukin ryhma oli
koonnut Padletiin lyhyen esityksen keksiméstéaén teknologiaratkaisusta. He olivat valmis-
telleet kolmen minuutin hissipuheet hyddyntden Mika Kylasen tekemia tyokortteja. Opiske-
lijat olivat keksineet loistavia ideoita, joista osa oli viety pidemmalle kuin toiset. Opiskelijat
osasivat perustella hyvin, miksi juuri heidan teknologiansa olisi tarkea ja millaisia ongelmia
sen avulla voitaisiin ratkaista. Tapahtuman lopuksi kolme ryhmaa palkittiin elokuvalipuilla.

Palkinnot jaettiin parhaalle konseptille, tsemppiryhmaélle sekd parhaalle hissipuheelle.

Seuraavana paivana tapahtuman jalkeen pidimme tyéryhmén kesken viela reflektioko-
kouksen ja pohdimme mitk& asiat onnistuivat ja missé olisi viela kehitettavaa. Esille nousi,
etta opiskelijoilla ei ollut kovinkaan paljon aikaisempaa kokemusta tydpajatydskentelysta,
joten heidan kayttamat tydkortit olisivat voineet olla hieman yksinkertaisemmat. Lahe-
timme myo6s palautekyselyt yritystilaisuuteen osallistuneille vieraille. Palautteen mukaan

tapahtuma oli hyva tilaisuus verkostoitumiselle.

Kokonaisuutena tapahtuma onnistui hyvin. Vaikka aluksi jannitinkin sitd, miten kaksi paal-
lekkaista tapahtumaa toimisivat, kaikki meni todella hyvin. Juoksutus toimi, opiskelijat sai-

vat aikaan hyvia ratkaisuja ja yritystilaisuudessa kéavi kova puheensorina.
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5 TAPAHTUMANJARJESTAJAN TYOKALUPAKKI NIEMICAMPUKSELLA

5.1 Tavoite

Olin ker&nnyt Exceliin kaikki tekema&mme toimenpiteet Hyvinvointiteknologiapaivaa jarjes-
tdessdamme. Huomasin jo tapahtumaa jarjestdessamme, ettd tekemani Excel ei juurikaan
tuonut lisdarvoa toimintaamme. Kyseinen tiedosto oli jaettu Teamsiin koko tyoryhmalle,

mutta se ei toiminut tydkaluna kovinkaan hyvin. Excelista oli hyva tarkistaa, mita on viela
tekeméttd, mutta koska tapahtuma oli sen verran pieni, suurin osa listatuista tehtavisté oli

itsestaanselvyyksia.

Ajattelin myos Trellon hyddyntamistad alustana. Trello on projektinhallintatydkalu, jossa on
mahdollista visuaalisesti seurata ja organisoida eri projekteja. Trello-seinalle on mahdol-
lista lisata tyokortteja, kommentteja ja liitteitéa. Jokaisen tehtavalistalla olevan tyodn tila on
helposti tarkastettavissa Trellosta. (Trello 2020.) Isompaa tapahtumaa jarjestaessa ja tyo-
ryhmé&n ollessa suurempi, suunnitelmani kaltainen ratkaisu voisi toimia hyvana sisaisen
viestinnan kanavana, josta l0ytyy kootusti jokaisen tehtavét ja vastuualueet. HyTeLab-

hankkeella ei kuitenkaan ole tarvetta taman kaltaiselle alustalle.

Aloin pohtia, millaisia haasteita olen kohdannut jokapaivaisessa tyéssani ja mitd haasteita
Hyvinvointiteknologiapaivaa jarjestaessa nousi esille. Isoin haaste on ehdottomasti ollut
oikeiden ihmisten lI6ytdminen eri tilanteissa. Olen useasti joutunut kiertdmaan ympari kam-
pusta etsiessani tiettyja ihmisia. Etsimani henkilé on 18ytynyt vasta, kun olen kiertanyt ky-
symassa useilta eri henkililta neuvoa. Huomasimme saman my6s Hyvinvointiteknologia-
paivaa suunnitellessa. Lisaksi erilaisten linkkien 16ytyminen on haastavaa ja ne katoavat
sahkopostien sekaan, esimerkkina tarjoilujen tilauslomake erilaisia kokouksia ja tapahtu-
mia varten. Tieto on hajallaan ja sita on haastavaa etsid. On siis selvaa, ettd henkildston

yhteisesta kansiosta, josta l0ytyisi tarkeat yhteystiedot, olisi ehdottomasti hyotya.

Paatimme, ettéd rakennan tydkalupakin, josta I6ytyy LAB-ammattikorkeakoulussa tapahtu-
maa jarjestavalle hyddyllisia tiedostoja, linkkeja seké yhteystietoja. Voimme hyoddyntaa ky-
seista kansiota hankkeen tulevissa tapahtumissa ja jakaa sen myds muillekin LAB-am-

mattikorkeakoulun tydntekijoille.
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5.2 Prosessi

Aloitin tapahtumanjarjestajan tytkalupakin rakentamisen pohtimalla, millaisissa tilanteissa
Hyvinvointiteknologiapaivaa jarjestdessamme jouduimme etsiméaan tiettya linkkia, ohjel-
maa tai henkilda. Kerasin mieleeni nousseet asiat ylos alustavaksi listaksi. Keskustelin
asiasta eri hankkeiden tyontekijoiden kanssa ja sain heilta hyvia ideoita ja ehdotuksia tyo-

kalupakin sisaltoon.

Aloitin yhteystietojen keraamisen kiertamalla kampuksella niité paikkoja lapi, jotka jo tie-
sin. Otin muistiin vastuuhenkilén nimen ja yhteystiedot seka huoneen tai tilan numeron.
COVID-19 viruksesta johtuen, kampuksemme kuitenkin suljettiin ja siirryimme kaikki eta-
téihin. Tama erikoinen tilanne hankaloitti yhteystietojen keraamista hieman. Haasteena oli
se, etta jouduin etsimé&an oikeita henkildita sahkdpostin valityksella. Otin yhteyttd LAB-am-
mattikorkeakoulun tapahtumakoordinaattoriin Laura Montoseen. Hanen ja Pirjo Tuusjar-
ven avustuksella 16ysin oikeat yhteystiedot lahes kaikkiin listan kohtiin. Otin yhteyttd my6s
LAB-ammattikorkeakoulun viestintdvastaavaan ja muutamaan muuhun henkilé6n, jotta

sain listan valmiiksi.

Taman jalkeen pohdimme yhdessa tiimimme kesken, millaiseen muotoon tytkalupakki
kannattaa rakentaa. Halusin tyokalupakista visuaalisesti selkean, jotta tarvittava tieto olisi
helposti I6ydettavissa. Tyokalupakin suurimpana tavoitteena on toimia apuvalineena tyo-
pajaa tai tapahtumaa jarjestaessa. Oli siis tarkeaa rakentaa se sellaiseen muotoon, etta

sitd on helppo kayttaa ja etsittava tieto 16ytyy nopeasti.

Paadyin tekemaan Word-tiedoston, jonka siséllysluettelo on tydkalupakin helppokayttdi-
syyden avain. Siséllysluetteloon on listattu selkealla nimella etsittava asia. Tiedosto selau-
tuu automaattisesti oikealle sivulle otsikkoa klikkaamalla. Nain ollen kaikki tarvittava on

helposti I6ydettavissa.

Seuraavaksi aloin miettid, milla nimella haluan kansiota kutsua. Alkuperéinen ideani eli ta-
pahtuman jarjestajan muistilista LAB-ammattikorkeakoulussa, oli liilan pitka ja hieman har-
haanjohtava. Paadyin viralliseen nimeen "tapahtumanjarjestajan tydkalupakki LAB-am-
mattikorkeakoulun NiemiCampuksella”. Kansio on suunnattu nimenomaan LAB-ammatti-
korkeakoulun Lahden toimipisteelle, joten nimi poissulkee LAB-ammattikorkeakoulun Lap-

peenrannan toimipisteen. Lyhennettyna kutsun kansiota tyokalupakiksi.
5.3 Tyokalupakki

Tyokalupakki on kansilehti ja sisallysluettelo mukaan laskettuna 13 sivuinen Word-tie-

dosto. Ensimmaisené on tyokalupakin kansilehti ja sisallysluettelo. Sisallysluettelo on
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tarkoituksella yksityiskohtainen, silla sen kautta tydkalupakin kayttaja paasee helposti etsi-
maansa kohtaan. Sisallysluettelon jalkeen lisasin lyhyen johdantotekstin, joka toimii oh-
jeena tydkalupakin kayttajalle. Korostan johdannossa sité, etta tydkalupakin tarkoitus on
ohjata kayttaja oikean henkildn luokse. Lisaksi nostan esille toiveeni siitd, etta kaikki ty6-
kalupakkia kayttavat ottaisivat yhdessa vastuun sen pitdmisestéa ajan tasalla. Tyokalu-
pakki ei ole LAB-ammattikorkeakoulun virallinen ohjeistus. Se on tiedosto, joka toimii apu-
valineena tapahtumaa jarjestavalle henkildlle. Tietojen ajankohtaisuuden tarkastaminen
jaa aina kayttajan omalle vastuulle. Tyokalupakki ohjaa kayttajan kysymaéan neuvoa oike-

alta henkilolta.

En kay koko tydkalupakkia opinnaytetydssani lapi, silla se on tarkoitettu vain LAB-ammat-
tikorkeakoulun henkiloston kayttéon. Lisdan opinnaytetythoni kuitenkin kuvat tydkalupakin
kansilehdesta (kuva 8), sisallysluettelosta (kuva 9) ja johdannosta (kuva 10). Sisallysluet-
telo on jaettu otsikkoihin, joista paasee etsityn tiedon kohdalle nopeasti. Otsikot on nimetty
mahdollisimman selkedsti ja ne on lajiteltu kategorioihin. Kategorioita ovat esimerkiksi
viestinta, jonka alta l16ytyy tietoa M19-kampuksen eli NiemiCampuksen kaytavien inforuu-

tuihin liittyen seka ohjeita ja yhteystietoja liittyen LABin ulkoiseen viestintaan.

Tyokalupakissa kdydaan lapi kategorioittain LAB-ammattikorkeakoulun henkilstélle hyo-
dyllisia tietoja. Tiedot perustuvat kuultuun tietoon ja lahteisiin. Sisallysluettelo (kuva 9), an-

taa selkeaa osviittaa tydkalupakin sisallosta.



TAPAHTUMANJARJESTAJAN
TYOKALUPAKKI

LAB-AMMATTIKORKEAKOULUN

Wit

Kuva 8. Tapahtumanjarjestajan tytkalupakin kansilehti.
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1 JOHDANTO

Tama tyokalupakki on toiminnallisen opinnaytetydn lopputuotos ja se on tarkoitettu helpot-
tamaan tapahtumien jarjestamista LAB-ammattikorkeakoulun NiemiCampuksella. Tyoka-
lupakkiin on keratty hyddyllisia yhteystietoja, tiedostoja ja linkkeja, joita voi hyddyntaa niin

pientd kuin isoa tapahtumaa jarjestaessa.

Sisallysluettelon kautta voit helposti siirtya etsimaasi kohtaan painamalla pohjaan ctrl ja

valitsemalla kohdan johon haluat siirtya.

Jotta tybkalupakista olisi hyétya myos pidemmalla aikavalilla, toivon, ettd voimme yh-
desséa ottaa vastuun sen paivittamisesta. Lisatkaa vapaasti itse hyodylliseksi [6yta-
mianne linkkeja tai tiedostoja tyokalupakkiin. Jos huomaatte jonkin tiedon tai linkin van-
hentuneen, toivoisin, etta voitte lisata sen tilalle uuden. Nain ollen saamme pidettya ajan-

kohtaiset tiedot kerattynf yhteen paikkaan.

Tyokalupakki ei ole LAB-ammattikorkeakoulun virallinen ohjeistus. Se on tiedosto, joka
toimii apuvalineena tapahtumaa jarjestavalle henkildlle. Tietojen ajankohtaisuuden tarkas-
taminen jaa aina kayttajan omalle vastuulle. Tydkalupakki ohjaa kayttajan kysymaan neu-

voa oikealta henkildlta. Tydkalupakki on tarkoitettu vain organisaation sisaiseen kayttoon.

Kuva 10. Tapahtumanjarjestajan tydkalupakin johdanto.
5.4 Tapahtumanjarjestgjan tydkalupakin hyédyntaminen jatkossa

Itse koen, ettd tydkalupakista on eniten hy6tya tulevaisuudessa, jos sen kayttdjat ottavat
yhdessa vastuun sen paivittdmisestd. Nain kansio pysyy aina ajan tasalla ja sitd saadaan
laajennettua. Tyokalupakkiin on tarkeaa paivittdd uusia ohjeita ja linjauksia. Esimerkiksi,
jos kampuksen pysakadintiohjeisiin tulee muutoksia, on tekemaani saapumisohjetta syyta
paivittdd. Tyokalupakki on apuvéline, ei virallinen ohje, joten sen sisaltédn on suhtaudut-

tava varauksella ja tiedon ajankohtaisuus on aina tarkistettava.

Tyokalupakki jaetaan ensin LAB-ammattikorkeakoulun hyvinvointiyksikén Teams-ryh-
maan. YritAmme etsia myds toista alustaa, jonka kautta kansio voidaan jakaa koko henki-
|6stolle. Ongelma on se, etta tydkalupakkia on pystyttdva muokkaamaan, jotta se pysyy
ajan tasalla. Selvitiamme mit& muita vaihtoehtoja tydkalupakin tallennuspaikaksi voisi olla,

mutta alustavasti se ladataan Teamsiin.

HyTeLab-hankkeen projektipaallikké Pirjo Tuusjarven mukaan tytkalupakista on hyotya
kaikille, jotka jarjestavat kampuksella tapahtumia, mutta erityisesti uusille tyontekijdille.

Vinkit ja kaytannon jarjestelyihin liittyvat ohjeet siirtyvét usein toimijoiden kesken niin
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sanottuna hilaisena tietona, joten tytkalupakin avulla tarkeat tiedot saadaan kaikkien hyo-
dynnettavaksi. Hanen mukaansa on tarkeaa korostaa, etta kaikki ottaisivat vastuun tieto-

jen paivittamisesta. Nain ollen tyokalupakki pysyy ajan tasalla. (Tuusjarvi 2020.)
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6 POHDINTA

Opinnaytety® koostui tietoperustasta, toiminnallisen prosessin kuvauksesta seka tyokalu-
pakin esittelysta. Tietoperusta rakentui lopulta tapahtumien jarjestamisen ymparille. Paa-
luvut kasittelivat tapahtumien jarjestamista ja erilaisia hyddyllisia tydkaluja, joita proses-
sissa voi hyddyntaa. Opinnadytetydn seuraavassa osiossa kuvasin yksityiskohtaisesti Hy-
vinvointiteknologiapaivan jarjestamisen vaiheet hyodyntaen paivakirjamerkintdjani seka
kertasin paivan kulun. Viimeisena kavin lapi prosessin, jonka pohjalta tyokalupakki raken-

tui seka esittelin tydkalupakin.

Kokonaisuutena opinnaytetytprosessi oli kiinnostava vaikkakin melko monimutkainen.
Isoin haaste tuntui olevan ty6n lopullisen tuotoksen konkretisointi. Mita tarvitaan? Missa
muodossa? Kenelle? Oli haastavaa kirjoittaa opinnaytetyéta, kun lopullinen tuotos ei ollut
viela selkeana suunnitelmana mielessani. Sita mukaan, kun tydkalupakki alkoi konkretisoi-

tua, mya0s kirjoittaminen alkoi sujua paremmin.

Kesken opinnaytetydprosessin huomasin, etta rakentamalleni muistilistalle ja viestinta-
suunnitelmalle ei ollutkaan tarvetta, joten keskeytin ty6ni toiminnallisen osuuden tekemi-
sen ja keskityin lahteiden etsintddn. Huomasin kuitenkin, ettd myos tietoperusta taytyisi
rakentaa uudelleen, silld alun perin tarkoitukseni oli keskittya paaosin viestintaan ja tyopa-
joihin. Olen tyytyvainen, ettd en tehnyt loppuu alkuperdista muistilistaa, silla sille ei selke-
asti ollutkaan tarvetta ja olisin tehnyt turhaa tyota.

Uuden tietoperustan keskitssa oli tapahtumat. Tydkalupakkia voi hyddyntééa useissa eri-
laisissa tapahtumissa, eika se ole sidottu vain tydpajoihin. Jétin tydpajat kokonaan pois
tietoperustasta, silla ne eivét olleet oleellinen osa lopputuotosta, vaikka Hyvinvointitekno-
logiapaiva olikin tarkeassa roolissa opinnaytetydprosessin kannalta. Myos viestinnan na-
kokulma jai tietoperustasta pois, silla viestintdsuunnitelmalle ei ollutkaan tarvetta. Sen si-
jaan kavin tietoperustassa lapi tapahtuman rakentamisen vaiheita ja erilaisia tapahtuman-
jarjestajan tyokaluja. Tietoperustan rakentamisen suurin haaste oli kirjallisten lahteiden
puuttuminen, silla COVID-19 viruksesta johtuen niitd ei saanut mistaan. Loysin netista viit-

teita useisiin kirjoihin, joita olisin halunnut hyddyntaa.

Koin etta minulle oli suuri etu siita, etta pystyin tehda opinnaytety6td, joka oli niin tiiviisti
yhteydessa tyotehtaviini. Sain paljon enemman tietoa, materiaalia ja tukea tyoryhmal-
tamme, kuin jos olisin tehnyt opinndytetydni muuhun aiheeseen liittyen tai toiselle toimek-
siantajalle. Koko alkuvuosi 2020 meni padosin Hyvinvointiteknologiapaivan suunnittelussa
ja sain sita kautta laajasti kokemuksia ja ideoita tapahtumanjarjestajan tyokalupakkia var-

ten.
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Tyokalupakille oli selkeéasti tarvetta ja se nousi esille vahvasti opinnaytetyéprosessin ai-
kana. Keskustelin asiasta useiden hanketydntekijdiden kanssa ja ongelmana on ollut tie-
don hajanaisuus. Rakentamani tydkalupakki on jatkuvasti muovautuva ja laajeneva alusta
jonne tieto voidaan kerétd, jotta se 10ytyy helposti yhdesta paikasta. Jotta tydkalupakkia
voidaan hyddyntad myos tulevaisuudessa, kayttajien on yhdessa pidettava huoli sen pai-

vittdmisesta.
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