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LIITTEET



1 JOHDANTO

Opinnidytetyon athe syntyi Kajaanin ammattikorkeakouluun kuuluvan harjoittelujakson aika-
na, jolloin toinen opinndytetyon tekijoista suoritti harjoitteluaan Kainuun musiikkiopistolla.
Aihe kuulosti sopivalta koulutukseen ja harjoittelupaikkaan nihden, joten opinnaytetyo teh-
tiin Kainuun musiikkiopistolle aiheesta ”Yleis6tapahtuman jirjestimisen ohjeistus Kainuun
musiikkiopistolle”. Ty0sta tulee ohjeistus tilaisuuksien jarjestimistd varten. Kainuun musiik-

kiopistolle ei ole aikaisemmin tehty kyseista yleisGtapahtuman jarjestimisen ohjeistusta.

Piidasiassa yleisGtapahtuman jirjestimisen ohjeistusta varten kootaan jo olemassa olevaa tie-
toa, mutta myo6s sovelletaan uutta tietoa vanhaan sitd mukaan kuinka se on parhaaksi. Kai-
nuun musiikkiopiston henkilokunnan kanssa keskusteltiin tyon erivaiheissa, jotta tyostd saa-

tiin tehtyé yksilollinen.

Ty6n ideana oli koota tietoa tapahtumien jirjestdmistd varten, joita tarvitsee ottaa huomioon
tietyissa asioissa, kuten esimerkiksi tapahtuman suunnittelu ja markkinointi sekd tapahtuman
organisointi vaihe vaiheelta. Kehitysehdotuksina tehtiin lomakkeita helpottamaan esimerkiksi
tapahtumien suunnittelua, markkinointia, jarjestelyjd sekd tapahtuman jilkeisid tehtdvid. Tyon

tavoite on vastata kysymykseen “miten jirjestetddn onnistunut yleisbtapahtumar”.

Tavoitteena oli luoda yleis6tapahtuman jirjestimisen ohjeistus, joka toimisi my6s uuden
tyontekijan tai sijaisen perehdyttimistyOkaluna. Samalla ohjeistus toimii tukena vanhoille
tyontekijoille muistilistan muodossa tapahtumien jirjestimisissd. Ohjeistuksen avulla jokai-
nen saa kisityksen, mitd tapahtuman jirjestiminen sisaltdd ja miten tapahtuman jarjestimi-

nen etenee.

Tapahtumalle on aina olemassa tarkoitus, minka takia tapahtuma jarjestetdin kerran tai use-
ammin. Tapahtuman jirjestimistd voidaan verrata projektity6hon, eli sitd ei tehda paivassa.
Opinndytetyon teoriaosassa kiaydaan lapi kaikki olennaiset ja tarkeit asiat liittyen tapahtumi-
en jirjestimiseen. Teoriaosassa perehdytian kolmena kokonaisuutena tapahtuman suunnitte-

luun, toteutukseen ja markkinointiin.

Tapahtumiin liittyy monia eri asioita, joita tulee huomioida jérjestelyissd. Empiirisessd osassa

kaydain lipi Kainuun musiikkiopiston tapoja jirjestad tapahtumia, joihin tehtiin lisdksi kehi-



tysehdotuksia ja parannuksia helpottamaan tyoskentelyd tapahtumien parissa. Kehitysehdo-
tukset ovat tehty yksiléitynad Kainuun musiikkiopistolle, jotta tapahtumiin liittyvit suunnitte-

lut ja jarjestelyt sujuvat ongelmitta.



2 TAPAHTUMAN SUUNNITTELU

”Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty” — sanonnan sisaltima viisaus soveltuu my6s tapahtu-
man jirjestimiseen. (liskola-Kesonen 2004, 9.) Tavoitteiden tulee olla realistisia ja selkeésti
maadriteltyji, jotta tapahtuma tulee suunniteltua huolellisesti. Tama selkeyttid mielikuvaa ta-
pahtumasta jarjestéjille. Suunnittelemalla 16ydetdin keinot, joilla tavoitteet saavutetaan ja saa-
daan tapahtuma jarjestettyd onnistuneesti. Selked suunnitelma helpottaa paremmin resurssien

kayttod. Tilloin my6s voidaan tehostaa ajankayttéd huomattavasti. (liskola-Kesonen 2004,

9.)

Suunnitteluvaiheeseen saa varata runsaasti aikaa, koska se voi viedd useita kuukausia tai jopa
vuosia riippuen tapahtuman suuruudesta. Suunnittelu tulee aloittaa mahdollisimman ajoissa.
Heti alusta lihtien kannattaa ottaa mukaan kaikki thmiset, jotka ovat toteuttamassa tapahtu-
maa. Télloin henkil6t sitoutuvat paremmin tavoitteisiin ja mukaan saadaan uusia ideoita. Téta
kautta my6s tapahtuman onnistumisen todennakéisyys kasvaa. (Vallo & Hiyrinen 2003,

179))

Yleis6tapahtuman voi jirjestid joko oma henkil6kunta tai sitd varten voidaan palkata ulko-
puolisia jirjestdjid. Jarjestdjan vastuulla on koko tapahtuma ja jérjestdjd vastaa myOs yhteis-
tyokumppaneiden informoimisesta ennen tapahtumaa ja tapahtuman jilkeen. Jos mahdolli-
sesti palkataan ulkopuolinen organisaatio jirjestimain tapahtuma, niin organisaatio vol saas-
tad kustannuksissa paljon tapahtuman jirjestimiseen liittyvin kokemuksen takia. (Vallo &

Hayrinen 2003, 245, 247.)

Suunnitteluvaiheessa on sovittava vastuut ja tyotehtavat jarjestajille. Tarkedd on my6s tietéa,
mitd jirjestetain ja mikd on yleis6tapahtuman sisilté. Suunnitteluvaiheeseen tulee tilankay-
ton, ajankdyton ja rahankayton suunnittelu. Lisdksi henkil6kuntaa ohjeistetaan tapahtumaan
liittyvissa tyOtehtavissd ja jarjestelyissd. TyOskentelyd seurataan kokoajan suunnittelu- ja to-
teutusvaiheessa saannollisin palaverein. Riskethin on hyva varautua jo suunnitteluvaiheessa ja

talléin voidaan tehdd varasuunnitelmia. (Kauhanen ym. 2002, 119-120.)



Tapahtuman suunnittelua voidaan kuvata prosessikaavion (Kuvio 1.) avulla. Tapahtuman
prosessissa kuvataan suunnittelu osina, jotka kasvavat pienistd osista suuremmiksi kokonai-

suuksiksi toteutusta kohden.

Idea |:> Tavoitteet |:> Ajankohta |:> Toteutus

Kohderyhma Tapahtumapaikka
Budjetti
Turvallisuus ja luvat

Kuvio 1. Tapahtuman suunnittelun prosessi

2.1 Idea, tavoitteet ja kohderyhma

Tapahtuma lahtee aina liikkeelle ideasta. Idea méarittelee esimerkiksi tapahtuman kohderyh-
min, miksi tapahtuma jirjestetddn, tapahtuman sisillon sekid viestin ja imagon. Tavoitteiden
madrittely on erittdin tirkedd tapahtumalle. Niiden avulla mietitddn, miksi ja kenelle tapahtu-
ma jirjestetaan. Tavoitteet ovat erilaisia riippuen tapahtuman tarkoituksesta. Ne voivat olla
esimerkiksi imagollisia, taloudellisia tai kilpailullisia. Kun tavoitteisiin on paneuduttu huolelli-

sesti, ne yleensid saavutetaan.

Tavoitteiden on hyvi vastata seuraaviin kysymyksiin:

Miksi tapahtuma jarjestetdan

e Ketki ovat tapahtuman kohderyhma

e Kuinka jactaan tapahtuman vastuut, velvollisuudet ja oikeudet

e Miten toimitaan mahdollisen taloudellisen voiton/tappion kanssa

e Onko tarkoitus uusia tapahtumaa tulevaisuudessa

(Liskola-Kesonen 2004, 9.)



Turhan usein tapahtuman jirjestimisessé tavoitteiden miettimiseen ei kdyteta riittdvasti aikaa.
Ilman hyvii ja tarkoin pohdittuja tavoitteita lopputuloksena voi olla epiméariinen tilaisuus.
Talloin tapahtuman onnistumisen arviointi voi olla puutteellista tai mahdotonta. Pitkddn jat-
kuneiden tapahtumien jéirjestimisessd kannattaa tarkentaa tavoitteita joka vuosi. “Kannattaa
miettid, onko alkuperdinen tavoite edelleen ajankohtainen vai onko kdynyt niin, ettd tavoite

on vuosien varrella muuttunut alkuperdisestd?” (Vallo & Hayrinen 2003, 130.)

Tapahtuman idea tulee olla selvilld tarkasti ja samalla pitdd mairitelld, mitd toivotaan tapah-
tumalla tavoitettavan. Tavoitteiden osalta on huomioitava my6s kohderyhmai. (Allen 2000,

4)

Ennen kuin aletaan jirjestdd tapahtumaa, on oltava selvi kisitys tapahtuman kohderyhmista.
Tapahtuman kohderyhmini voivat olla yrityksen nykyiset sekd potentiaaliset asiakkaat, hen-
kilokunta, omistajat, yhteistybkumppanit, sidosryhmat ja my6s lehdiston edustajat. (Vallo &

Hiyrinen, 2003, 135.)

Tapahtumaa jirjestettidessd on tirkedd muistaa, ettei tapahtumaa jirjestetd itselle vaan aiem-
min mairitellylle kohderyhmille. ”Hyva tapahtumanjirjestdji osaa asettua kohderyhminsi
asemaan: jos itse on kiinnostunut jadkickosta tai vaikkapa oopperasta niin pitda miettid, onko
my6s kohderyhma kiinnostunut siita”. (Vallo & Hayrinen, 2003, 136.) Kohderyhmia on ana-
lysoitava tarkkaan ja on muistettava, ettd tapahtuman on sovittava kaikille osallistujille. Ta-

voite ja kohderyhma mairittavit usein tapahtuman valmiiksi. (Vallo & Hayrinen, 2003, 136.)

2.2 Tapahtuman ajankohta ja kesto

Yksi merkittivi tekiji tapahtuman onnistumisen kannalta on ajankohta. Yleisétapahtumaa
jarjestettdessd on otettava huomioon mahdollisesti vuodenajat tai lyhyemmalla aikatahtdimel-
14 suuremmat lomapaivit, mahdolliset paillekkiiset tapahtumat ja juhlapyhit. Edelld mainitut
tapaukset voivat ruuhkauttaa majoituspaikat ja parkkipaikat. Ajankohdan suunnittelemisen

yhteydessd on mietittiva tapahtuman jirjestimiselle sopivin paikka. (Allen 2000, 25, 31.)

Tapahtumaa suunniteltaessa vitkonpaivi ja kellonaika on otettava huomioon, koska osallistu-
jat voivat saapua paikalle kauempaakin. Tapahtuman viikonpiivaa mietittiessa on ensimmai-

send kiinnitettdvd huomiota osallistujien ty6aikoihin. Keskelld viikkoa jitjestettivd tapahtuma



on ajoitettava iltaan, koska tyGajat rajoittavat thmisten osallistumista paivélla. Osallistujilla on
hyvi pystyd saapumaan ja lihtemiin hiljaisen liikenteen aikana, jotta voidaan vilttid suu-
remmat ruuhkat. Samalla on huomioitava myos mahdolliset osallistujien henkilékohtaiset
menot, jotta he voivat vapaasti saapua ja poistua paikalta. Tapahtuman alkaessa aamulla on
huomioitava tauot ja mahdolliset tarjoilut, jotta osallistujat jaksaisivat keskittyd tapahtumaan.

(Allen 2000, 28.)

Ty6npuolesta tapahtumaan osallistuvat henkilét ovat usein aktiivisempia aamuisin, koska
tyopdivi ei katkea kesken tehokkaan ty6ajan. Illalla pidettivissa tapahtumassa osallistujia voi
karsia ty6- ja aikatauluongelmat, jotka ovat ilmenneet péivin aikana. Viikonpiivid mietitties-
sd maanantaiaamut ja perjantai-iltapaivat ovat ongelmallisimpia osallistujille. Lyhyet tapah-
tumat on mahdollista sijoittaa keskelle viikkoa, jos kohderyhmailld on viikonloppuna menoja.
Pitempid tapahtumia ei tule jdrjestdd keskelld viikkoa, jotta tyoviikko ei katkeaisi kesken.
Nimi tapahtumat on hyvi sijoittaa joko heti viikon alkuun tai loppuun. (Vallo & Hayrinen,

2003, 163.)

Tapahtuma on suunniteltava kestoltaan niin, ettd siind on selked aloitus ja pdatos. Tapahtu-
man kestossa on kyse kustannuksista ja osallistujien aikataulusta. Monesti kannattaa pohtia,
voiko ja onko hyodyllisempai jarjestdd kahden piivan tapahtuma yhden piivin aikana. Ta-
pahtuman keston on oltava sellainen, ettd tapahtuma saadaan hoidettua tyylikkéaasti. (Vallo &

Hiyrinen, 2003, 165.)

2.3 Tapahtumapaikka

Tapahtumapaikka on yksi tirkeimmistd asioista tapahtumaa jérjestettiessd. Vadra paikka voi
pilata jopa koko tapahtuman ja puolestaan oikean paikan valinta parantaa tapahtumaa enti-
sestdan. Tulee olla huolellinen, ettd tapahtuma ja tapahtumapaikka sopivat luonnollisesti yh-
teen. Téytyy 16ytda keinoja, joilla tapahtuman kulkuyhteydet ovat mahdollisimman yksinker-

taiset osallistujille. (Allen 2000, 37.)

Tapahtumapaikkana voi toimia monenlaiset ja vihin erikoisemmatkin tilat, kuten esimerkiksi
vanhat tehtaat, kehrddmét ja varastohallit. Viralliset tilaisuudet vaativat usein omanlaisensa

tilat, kun taas hauskat juhlat voidaan jirjestdd yksinkertaisemmassa ympiristossa. Ulkotilai-



suuksissa on otettava huomioon esimerkiksi sddolosuhteet. Huono sii voi keskeyttda juhlat,
jollei olla varauduttu esimerkiksi sadesuojiin. Erds merkittivd asia on huomioida mahdolliset
invalidit, jotka osallistuvat juhliin. Heilld on oltava mahdollisuus litkkua paikalla, kuten muil-

lakin vierailla. (Vallo & Hiyrinen 2003, 156—157.)

Tapahtumapaikan vaatimukset ja tarpeet tulee selvittdd hyvissd ajoin ja kirjata ylos. Naitd
ovat esimerkiksi mikrofonit puheita varten, mahdolliset videotykit, tietokoneet, poydat, tuolit
ja tasot, takahuoneet, koristeet, varmuus sihkonsaannista, seurustelutila, naulakot vaatteille,
tupakointitilat sekd we-tilat. Henkil6kunnan ty6aikoja on tarkennettava myo6s ajoissa, koska
monesti tapahtumat venyvit myohdin iltaan. On varmistettava, ettd tapahtumassa riittaa

henkil6kuntaa jokaiseen toimenkuvaan lipi tapahtuman. (Allen 2000, 43, 48.)

2.4 Budjetti

Tapahtuman jirjestimisessd tulee viistimatta vastaan rahoitusasiat. ”Kannattavan tapahtu-
man jarjestiminen perustuu yksinkertaiseen ja tuttuun ajatukseen, etti tuottojen tulee olla
kuluja suuremmat”. (liskola-Kesonen 2004, 76.) Mikili menot ovat tuloja suurempia, voi-
daan miettid mahdollisia yhteistybkumppaneita ja avustuksia. Monesti budjetointiongelmat

johtuvat heikosta talouden suunnittelusta ja seurannasta. (liskola-Kesonen 2004, 76-77.)

Tapahtuman tulot saadaan kerittyd muun muassa seuraavilla tavoilla: yhteistydsopimukset,
muut mainostulot, avustukset, pdasylipputulot, ravintolamyynti, muu myynti ja muut tulot.
Puolestaan taas menoja aiheuttavat seuraavat asiat: palkat ja palkkiot, markkinointi- ja mai-
noskulut, rakentaminen, vuokrakulut, kokouskulut, kulut talkoolaisista (ruokailut, asusteet),
esiintyjit, painokulut, toimistokulut, ravintolakulut, kulut muusta myynnistd, luvat ja ilmoi-

tukset, vakuutukset, ostopalvelut ja muut kulut. (liskola-Kesonen 2004, 77.)

Tapahtumaa budjetoitaessa on todella tirkead tarkastella aikaisempia vastaavanlaisia projek-
teja, joista saadaan realistista pohjaa suunnitteilla olevalle tapahtumalle. Térkeimpid asioita
budjettia laadittaessa ovat tilavuokrat, ohjelma, henkilostopalkat, ruoka ja juoma, tilojen so-
mistus sekd mahdolliset kuljetukset. Tilavuokran yhteydessd on hyvi selvittia paikalla oleva
tarvittava rekvisiitta, kuten tuolit, péydat, tekniikka, yleisilme, naulakot seka jarjestyksenval-

vonta. (Vallo & Hayrinen 2003, 166-167.)



2.5 Tapahtuman turvallisuus ja luvat

Tapahtuman suunnitteluvaiheessa on tirkedd kiinnittid huomiota turvallisuusasioihin, jotka
ovat tapahtuman jirjestdjin vastuulla. Tapahtumassa voi olla esiintyjid ja vieraita, joiden tur-
vallisuutta tulee vaalia tarkemmin. Joissakin tilanteissa tilojen kiyttGajat voivat vaihdella
normaaleista ty6ajoista, jolloin ovet voivat sulkeutua ennen aikojaan. Till6in voidaan tarvita
erityispalveluja tilojen toimimiseen. Ulkosomistus tapahtumalle voidaan tehda joskus edelli-
send pdivind, jolloin on hyvin todennikdistd, ettd paikalle tarvitaan yoévartiointi. Jokaisessa
tapahtumassa on siis otettava huomioon turvallisuus, jarjestyksenvalvonta, kulunvalvonta ja

vartiointi. (Kauhanen & Juurakko 2002, 82.)

Jarjestdjin toimintaa sddtelevit useat turvallisuutta koskevat lait. Tapahtuman jirjestimisessé
on otettava huomioon kokoontumislaki ja laki jarjestyksenvalvojista. Pelastuslaki taas vel-
voittaa tapahtumanjirjestdjin varautumaan vaaratilanteisiin ja niiden vaatimiin mahdollisiin
pelastustoimenpiteisiin. My6s elintarvikkeiden kanssa on kiinnitettivd huomiota terveyden-
suojalakiin. Tapahtuman jirjestimiseen liittyy lisaksi laki kuluttajapalveluiden turvallisuudes-

ta. (liskola-Kesonen 2004, 87.)

Tapahtuman jirjestyksen ja turvallisuuden valvominen on jirjestyksenvalvojan tehtivi. Polii-
sin tulee hyvaksyi henkil6t jarjestyksenvalvojiksi. Jarjestyksenvalvojien etusijalla on aina ylei-
s6n turvallisuus. Jarjestyksenvalvojilla on toimenpiteissddn viltettdva suurta vahinkoa ja hait-
taa. Jarjestyksenvalvojilla on oikeus kayttda kohtalaisia voimakeinoja ja heilld on my6s oikeus

poistaa hiiritseva henkilé toimialueeltaan. (Iiskola-Kesonen 2004, 88.)

Tapahtuman jirjestdjilld kannattaa olla heti tapahtuman suunnitteluvaiheessa yhteydessi vi-
ranomaisiin, jotka osaavat neuvoa tarvittavissa lupa-asioissa. Tapahtuman tyypin mukaan
ollaan yhteydessi esimerkiksi poliisi-, ymparisto-, pelastus-, terveys- ja rakennusviranomai-

siin. (Kauhanen & Juurakko 2002, 86.)

Lupahakemuksia varten on hyvi kirjata seuraavia asioita:
e Tapahtuman jirjestdja

e Tapahtuman tarkoitus

e Tapahtuman ohjelma



e Tapahtuman jarjestimispaikka mahdollisimman tarkasti méariteltyni
e Tapahtuman ajankohta alkamis- ja paittymiskellonaikoineen
e Arvioitu yleisémadra

(Kauhanen & Juurakko 2002, 87.)

Tapahtumassa, jossa tarjoillaan alkoholia, on huomioitava anniskelulupa-asiat. Anniskelu
yleis6tapahtumissa tapahtuu yleensi jo olemassa olevien lupien turvin. Joissakin tilaisuuksissa
haetaan lupaa laajennetulle anniskelualueelle tietyksi ajankohdaksi. Anniskeluajat on huomi-
oitava tarkkaan ja koko henkil6ston on tiedettivd milloin anniskelu alueella paittyy. On
my6s mahdollista anoa anniskelulupaa itselleen, jolloin keskioluen myyntilupaa voi anoa ldi-

ninhallitukselta ja tuotevalvontakeskukselta. (Kauhanen & Juurakko 2002, 88.)

Kovaidinisistd tapahtumista on tehtdvd meluilmoitus. Melu ei saa haitata tyontekijoitd, eika
yleis64 niin paljoa, etti siitd syntyy riski saada kuulovaurio. Adnentoiston tulisi kuulua vain
niille tarkoitettuihin kohteisiin. Kohteita joihin melu ei saisi kantautua, ovat esimerkiksi naa-
purusto ja toiset samaan aikaan kdynnissi olevat esitykset. Henkil6st6 el saa altistua lainsdd-

dinnon mukaan enempid kuin 85 desibelille kahdeksantuntisen tyopaivan aikana. (Valikyld

2003, 67.)

Jokaisessa tapahtumassa on huomioitava tekijinoikeudet esitettaville teoksille. Suomessa lu-
vat saadaan neljalta jarjestoltd: Gramex, Kopiosto, Kuvasto ja Teosto. Joissakin tapauksissa
luvat on hankittava suoraan teoksen omistajalta. Tekijinoikeudet on hyvi selvittdd hyvissd
ajoin etukdteen ja tapahtuman aikana luvat on hyva pita turvallisessa paikassa. (Kauhanen &

Juurakko 2002, 89-91.)
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3 TAPAHTUMAN TOTEUTUS

Tapahtuman toteuttaminen on aina moniulotteinen projekti. Tapahtuman jirjestelyistd vas-
taava henkil6 valvoo, ettid suunnitelma ja aikataulu pitavit. Erittdin tirkedd on luoda koko
henkiléstolle hyva ilmapiiri ja tunnelma, joka pitdd ylld tiimihenked. Kun tapahtuma on
kaynnissd, esiintyy monesti erilaisia tilanteita ja pienid ongelmia. Talloin hyvin koulutettu
henkil6sto pystyy ratkaisemaan ongelmia itsendisesti. Tapahtumasta vastaavalla henkil6lld on
tarkkailtava tapahtumaa ulkopuolelta ja samalla hoitaa juoksevia asioita, kuten myos hinen

on pystyttiva tarkkailemaan tapahtuman kulkua ja onnistumista. (Iiskola-Kesonen 2004, 11.)

Tapahtuman toteutus voidaan jakaa kolmeen eri osaan: rakennusvaihe, itse tapahtuma seka
purkuvaihe. (Kuvio 2.) Rakennusvaihe vie yleensa eniten aikaa tapahtumasta, koska till6in
jarjestellaan kaikki rekvisiitta valmiiksi tapahtumaan. Kun itse tapahtuma kaynnistyy, voi tulla
yllattdvia ongelmiakin, mutta joka tapauksessa tapahtuma on kuin juna, joka jyrda eteenpiin.
Viimeisen vieraan poistumisen jilkeen alkaa tapahtuman purkuvaihe, joka on yleensi paljon

nopeampi kuin rakennusvaihe. (Vallo & Hiyrinen 2003, 184—185.)

Rakennusvaihe Itse tapahtuma Purkuvaihe
75 % l:l> 10 % l:l> 15 %

Kuvio 2. Tapahtumaprosessin kulku (Vallo & Hiyrinen 2003, 178.)

3.1 Onnistuneen tapahtuman toteutus

Onnistuneet henkilévalinnat ovat tapahtuman onnistumisen kannalta tirkeitd tapahtumalle.
Johtaminen on verkostossa toimimista, jossa tapahtumasta vastaava henkilé johtaa muita
jakamalla vastuuta asianmukaisesti. Kun henkil6sté koostuu asiantuntijoista, sitd voidaan pi-
tad ihanteellisena tilanteena tapahtumalle. Kuitenkin jos henkiléstéssi on kokemattomia
henkil6itd, he voivat ylittdd aikaisemmat suorituksensa ja keksid luovia ideoita. (Kauhanen &

Juurakko 2002, 93-94.)

Tapahtuma voi olla verrattavissa palveluun. Osallistuja saa tapahtumasta ainoastaan koke-

muksen, jonka perusteella henkilé6 muodostaa mielikuvan tapahtuman onnistumisesta. Ta-
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pahtuma on yleensi tekojen sarja, mutta sen onnistumista ei voida koskaan varmistaa etuka-
teen. Tapahtuman onnistumiseen vaikuttaa myos itse osallistuja. Onnistunut tapahtuma ni-

too osa-alueet toisiinsa ja on selkedsti etenevi. (liskola-Kesonen 2004, 16.)

Onnistumisen kannalta on hyvd hahmottaa tapahtuman ydin-, lisd- ja tukipalvelu. (Kuvio 3.)
Ydinpalvelu vaihtelee tapahtuman tyypin mukaan, jota lisi- ja tukipalvelut seuraavat. Esi-
merkiksi musiikkifestivaaleilla ydinpalvelu on musiikki, kun taas urheilutapahtumassa ydin-
palvelu on itse urheilulaji. Tukipalvelu voi olla esimerkiksi ennakkoilmoittautuminen tapah-
tumaan ja lisdpalvelu puolestaan voi kattaa ravintola- ja kahviopalvelut. (liskola-Kesonen

2004, 17.)

Ydinpalvelu

N\

Lisa- Tuki-
palvelut palvelut

Kuvio 3. Tapahtuman peruspalvelupaketti (liskola-Kesonen 2004, 17.)

Tapahtuman maine vaikuttaa osallistujien odotuksiin ja kokemuksiin. Hyvd maine saa odo-
tukset tapahtumasta vahvistumaan ja kasvamaan. Kun tapahtuma jirjestetiin siaannollisesti,
hyvi maine on kantava voima tapahtumalle. Maine voi my0s suojata pieniltd ja ehki suurilta-
kin vastoinkaymisiltd. Kuitenkin useat ja toistuvat ongelmat heikentivit tapahtuman mainet-

ta. (liskola-Kesonen 2004, 21.)
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3.2 Tapahtuman toteuttaja

Tapahtuman toteuttaja voi olla yksityinen henkil6 tai useamman henkil6n muodostama ryh-
mi. Tapahtuman voi jirjestaa talkootyoldiset, yhdistyksen oma organisaatio tai ulkopuolinen
organisaatio. Yksi henkil6 yleensid nimetdin vastaamaan koko tapahtumasta. Tatd henkil6a
voidaan kutsua esimerkiksi projektipaillik6ksi tai projektijohtajaksi. Tapahtuman tueksi voi-
daan nimetd johtoryhmd, joka vilittda tietoa sekd tukee ja valvoo jirjestelyjd. Johtoryhma
voidaan muodostaa esimerkiksi yrityksen tai yhdistyksen hallituksen jdsenistd. Johtoryhmassa
on oltava muutama asiasta kiinnostunut henkild, jotka ovat osaavia koskien tapahtumaan

liittyvista tehtavistd. (KKauhanen & Juurakko 2002, 31.)

Yleis6tapahtuman suunnitteluvaiheessa tulee ottaa huomioon eri tahoja, kuten esimerkiksi
yleiso, yhteistybkumppanit ja esiintyjit. Tapahtumasta riippuen tahoja voi olla useita ja erilai-
sia, jolloin ne on osattava ryhmitelld jokainen omaksi kokonaisuudekseen. Joka taholla on
oltava oma vastaava henkild, joka hoitaa ja jakaa vastuuta muiden henkiléiden kanssa. Tahon
vastaavan henkilon on osattava asettautua esimerkiksi yleison asemaan. Eri tahojen positiivi-
nen asenne auttaa huomattavasti tapahtuman jirjestimista. Tietynlainen me-henki on erityi-
sen arvokasta tapahtumalle talkootydliisten ja muun henkil6kunnan motivoimisessa. (Kau-

hanen & Juurakko 2002, 48—49.)

Tapahtuman toteuttajan tulee laatia kirjallisesti sopimukset yhteistybkumppaneiden ja esiinty-
jien kanssa. Tamié on tehtidvi hyvissa ajoin ja sopimuksien on oltava yksiselitteisid. Suullinen
sopimus on myo6s piteva, mutta suullisesti kasitellyt asiat voivat usein jaada epaselviksi. Kir-

jallinen sopimus on kuitenkin aina suositeltava. (Sopimukset)

Tapahtuman jirjestiminen on vaivalloista ja aikaa vievad tyota. Suuri tapahtuma voi vaatia
joissakin tilanteissa ammattilaisten apua. Ulkopuolinen apu voi kokemuksellaan sddstdd mo-
nissa asioissa rahaa. He voivat my6s lisitd tapahtuman arvoa luovuudellaan ja ammattitaidol-
laan. Tapahtuman oma organisaatio saa tilloin arvokasta kokemusta ammattilaisilta ja he
volvat esittdd omia ideoitaan, joita ammattilaiset voivat muokata hyodynnettiviin muotoon.

(Vallo & Hiyrinen 2003, 114.)

Henkilokunnan vuorovaikutus tapahtumassa antaa yleisolle kuvaa tapahtuman laadusta.
Vuorovaikutusta tapahtuu kielellisesti, ddnellisesti ja olemuksellisesti. Ruumiinkieli kertoo

paljon suhtautumisesta tapahtumaan, kuten my6s pukeutuminen, liikehdintd ja muut eleet.
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Adnellisesti selkeys, ymmirrettivyys ja ystivillisyys luovat kohteliaisuutta ja rentoa ilmapiirii
tapahtumalle. Ensikontaktin tavoite tapahtuman jérjestdjin ja asiakkaan vililld on luoda ter-
vetullut olo tapahtumaan. Ensikontakti on tirked, koska sen voi antaa vain yhden kerran.
Henkilokunnan tulisi jattada miellyttiva vaikutelma tapahtumasta asiakkaalle. Asiakkaan on

tunnettava, ettd hianti palveltiin mielelladn. (KKansanen 1994, 41-43.)

3.3 Tapahtuman toteutuksen testaaminen

Tapahtuman eri vaitheiden toimivuutta on jirkevad kiyda lipi ennen varsinaista tapahtumaa.
Ohjelmallista kokonaisuutta on hyvi kiydi lipi ennen tapahtumaa kenraaliharjoituksilla, jos-
sa muun muassa tapahtuman jirjestdjit, juontajat, puhujat ja esiintyjit saavat konkreettisen
tiedon, kuinka tapahtuma etenee jitjestelmillisesti. Adnentoistosta ja valoista vastaava henki-
16st6 pystyy ajoittamaan omat tehtivit yhteensopivaksi ohjelmiston kanssa kenraaliharjoitus-
ten yhteydessa. Lisiksi tapahtuman toteutuksen testaamisen kohteita voivat olla lipunmyynti,
litkenteenohjaus, esiintymispaikat seki ravintola ja kioskitoiminta (Tapahtuman toteutuksen

varmistaminen).
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4 TAPAHTUMAN MARKKINOINTI

Markkinoinnilla houkutellaan osallistujat paikalle ja tarkoituksena on saada tapahtuma kau-
paksi. Tamin takia tapahtuman markkinoinnin tavoitteet kannattaa maaritelld tarkasti. Naita
voivat olla esimerkiksi imagolliset, laadulliset ja taloudelliset tavoitteet. Nykyaikaista markki-
nointia voidaan kayttad hyvin my6s tapahtuman markkinoinnissa. Seuraavaa tapahtumaa var-
ten voi olla hyva suorittaa asiakastutkimus, josta selvenee osallistujien toiveet ja mielipiteet
tapahtumasta. Tapahtumaa markkinoitaessa on otettava huomioon kohderyhmit, eli kenelle
tapahtuma jirjestetddn. Tamin jilkeen mairitellidn mitd kohderyhmit haluavat tapahtumalta
ja mietitdan keinot, joilla tapahtumaa voidaan lihted markkinoimaan kohderyhmialle. (Iiskola-

Kesonen 2004, 56.)

Kohderyhmain toiveiden perusteella luodaan kysyntad, timan jalkeen etsitdan keinot tyydyt-
tad se. Tarked tehtiva markkinoinnille on kysynnan sailyttdminen ja asiakassuhteiden yllapi-
timinen ja niiden vahvistaminen. Ndmi asiat ovat tirkeitd vuotuisesti jirjestettivissd tapah-

tumissa. (Korkeamiki ym. 1996, 14.)

Tapahtuman markkinoinnissa on huomioitava olennaisesti my0s sisdinen ja ulkoinen mark-
kinointi sekd vuorovaikutusmarkkinointi. Sisdinen markkinointi luo tapahtuman tekijoille
puitteet ja selkeyttad tavoitteet, sekd sitouttaa henkiloston ja luo me-henked. Esimerkkina
sisdisestd markkinoinnista voidaan sanoa tapaus, jossa henkilosté puhuu tapahtumasta posi-
tiivisesti jo ennen tapahtumaa. Ulkoinen markkinointi nikyy selkeimmin kuin sisdinen
markkinointi ja siind keskitytidn myyntiin ja myynnin edistimiseen. Ulkoisessa markkinoin-
nissa kdytetidn my6s mainontaa ja suhdetoimintaa parhaimmalla katsotulla tavalla. Asiakas-
palvelutehtavissa tyontekija on markkinoimassa tapahtumaa asiakkaalle henkilokohtaisesti.
Tama on vuorovaikutusmarkkinointia. Tapahtuman markkinoinnissa tulee olla karsivallisyyt-

td, koska asiakkaiden toiveiden tdyttiminen vie paljon aikaa. (liskola-Kesonen 2004, 56—57.)
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Tapahtuman markkinoinnissa on huomioitava seuraavia asioita:

e Tapahtuman markkinoinnin kohderyhmi

e Asiakkaiden toiveet tapahtumalta

e Asiakkaan osallistumisen syy

e Tapahtuman markkinoinnin tuotteet

e Markkinoinnin suunnittelu
(liskola-Kesonen 2004, 57.)

Nykydin yhteisOjen viestit joutuvat kilpailemaan nikyvyydestd jatkuvasti lisidntyvin infor-
maatiotulvan takia. Tamin takia eri organisaatiot ovat kehitelleet uusia keinoja tavoittaakseen
kohderyhmait. Tdstd johtuen organisaatiot eivit kdytd endd niin paljon perinteistd massa-

mainontaa, vaan nykyédan keskitytdian tapahtumamarkkinointiin. (Vallo & Hayrinen 2003, 24.)

Tapahtuman markkinoinnin uusi viestintdviline on tapahtumamarkkinointi. Usein tapahtu-
man markkinointi tai sponsoriyhteisty0é sekoitetaan tapahtumamarkkinointiin. Tapahtuma-
markkinointi on tapahtuman ja markkinoinnin yhdistimistd, johon kuuluvat kaikki tapahtu-
mat, joissa edistetddn ja markkinoidaan tuotteiden myyntid. Tapahtumamarkkinointia voi
kdyttdd oman tai toisen jirjestimin tapahtuman yhteydessd. Tapahtumamarkkinoinnissa
oleellista on se, ettd se ymmirretddn osaksi organisaation markkinointistrategiaa. T4allad tavalla
rakennetaan tai vahvistetaan tavoitteellisesti yrityksen imagoa tai brandid. Tapahtumamarkki-

noinnin tulee olla aina markkinoinnin osa organisaatiossa. (Vallo & Hayrinen 2003, 24-25.)

4.1 Markkinoinnin suunnittelu

Yleis6tapahtuman onnistuminen edellyttdd kaikkien osa-alueiden huomioon ottamista ja on-
nistumista. Yksi tairkeimmistd osa-alueista on markkinointi, jolla myydain tapahtumaa. Or-
ganisaatiossa on oltava vastuuhenkil6 markkinointia varten. Keskeisimpid huomioitavia asi-
oita tapahtuman markkinoinnin kannalta ovat kohderyhmi, tapahtuman imago ja sisilto,
myyntikanavat, mahdolliset paasylippujen hinnat, kilpailevat asiat ja ajankohta. (Kauhanen &

Juurakko 2002, 113.)
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Tapahtuman markkinoinnin suunnittelussa lahtokohtana pidetidn aina ideaa, kenelle tapah-
tumaa markkinoidaan, milld tavalla ja millaisilla mielikuvilla. Markkinointi lahtee liikkeelle
lihtokohta-analyyseista, joista kdy ilmi nykytilanne ja vaikuttavat tekijat. Tapahtuman toimin-
tamahdollisuudesta on helppo tehdd yhteenveto kayttimilli SWOT-analyysia. SWOT-
analyysissd tutkitaan vahvuuksia, heikkouksia, mahdollisuuksia ja uhkia. Vahvuutena pidetdin
jo valmiina tiedossa olevia menestystekijoitd. Heikkouksien mairittimisen jilkeen etsitdan
toimenpiteet, joilla parannetaan niitdi. Mahdollisuuksia ovat esimerkiksi ympariston luomat
edellytykset tapahtumalle. Uhkissa tarkastellaan ympiriston riskitilanteita ja niille etsitidn
toimenpiteet estimédn ne. Kun jokainen kohta on kisitelty tarkkaan ja huolellisesti, saadaan

selvitettyd menestystekijat, joilla voidaan jérjestdd onnistunut tapahtuma. (Korkeamaki ym.

1996, 39—-40.)

Léhtokohta-analyysit ja
strategian maaritys

11

Tapahtuman idean tas-
mennys

11

Tavoitteet

11

Markkinointiohjelma ja
— budjetointi

11

Toteutus

11

Seuranta

Kuvio 4. Markkinoinnin suunnittelu vaiheittain (Korkeamaki ym. 1996, 39.)

Lihtokohta-analyysien perusteella tiedetddn tilanne ja mahdollisuudet, joilla méaritetidn kay-
tettdvd strategia markkinoinnissa. Strategialla tarkoitetaan ylimman johdon tekemii toimin-
nan logiikkaa, pialinjoja, suuntaa, painopistealueita ja keinoja, joilla pyritdian maariteltyihin

tavoitteisiin. Strategialla otetaan kantaa, mille markkina-alueelle ja kohderyhmilld markki-
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nointi suunnataan. Samalla muodostetaan padtos markkinoitavista tuotteista, palveluista ja
toimintakeinoista, joissa on padpaino kuten esimerkiksi millaista imagoa tavoitellaan. Mark-
kinoinnin suunnittelussa tavoitteet tulee olla realistisia ja mitattavissa olevia. Tavoitteita voi-
vat olla esimerkiksi tapahtuman yleisémaara sekd imagon parantaminen. Tavoitteiden tulee
olla my6s kaikin puolin yksiselitteisid, riittdvan haastavia sekd motivoivia. Markkinointioh-
jelman on oltava yksinkertainen, selked ja toteuttamiskelpoinen, jotta se voidaan liittad on-
gelmitta budjettiin. Markkinoinnin toteuttamiseksi jactaan tehtdvit ja vastuut organisaatiossa.
Toimenpiteille on my6s laadittava aikataulu markkinoinnin onnistumiseksi. Toteutusta ver-
rattaessa markkinoinnin suunnitelmaan osoitetaan erot tavoitteiden ja tulosten kohdalla. Téta
pidetddn hyvind keinona seurata markkinointia. (Korkeamiki ym. 1996, 41, 45, 49-50, 55—
56.)

4.2 Tiedottaminen

Tapahtuman onnistumisen varmistamiseksi tiedottamisella on suuri rooli. Jokainen henkild,
joka on jollakin tapaa sidoksissa tapahtumaan, tulee tietdd millainen tapahtuma on kyseessa.
Organisaation jokaisella henkil6lld ja esiintyjilli on ymmarrettivd sekd tiedettdvd oma roolin-
sa tapahtumassa. Heiddn on my0s oltava tietoisia tapahtuman tavoitteista ja odotuksista.
Projektipaillikon toimesta on hyva joskus pitda erillinen info selkeyttimain tilannetta. (Vallo

& Hiyrinen 2003, 261.)

Tiedottaminen voidaan jakaa useampaan eri ryhmain. Niitd ovat esimerkiksi tiedottamisen
ajoitus, sisdinen ja ulkoinen tiedottaminen. Tiedottamisen ajoitus sijoittuu ennen tapahtumaa,
tapahtuman aikana ja sen jilkeen. Sisdinen tiedottaminen kohdistuu omaan organisaatioon,
esiintyjiin seka yhteistyOkumppaneihin. Ulkoinen tiedottaminen puolestaan kisittdd potenti-
aalisen yleis6n, myyntikanavat ja joukkotiedotusvilineet. Sisdisen tiedottamisen on oltava
yksityiskohtaisempaa kuin ulkoisen tiedottamisen. Sisdisen tiedotuksen ajoitukseen on hyvi
panostaa ensisijaisesti kaikissa tilanteissa. Oma henkil6sté on informoitava ennen kuin asias-

ta tiedotetaan ulkopuolisille. (Kauhanen & Juurakko 2002, 115-116.)

Sisdinen viestintd on tirkedd tapahtuman onnistumisen kannalta, koska se tiedottaa henkilo-
kuntaa tapahtumaan liittyvista asioista. Sisdisen viestinnin keskeisimpina tehtdvini voidaan

pitda:
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e Toiminnan tuloksista ja suunnitelmista informoiminen sekd organisaation tietimyk-

sen yllapitaminen

e Kiinnittiminen ja sitouttaminen organisaatioon seki perehdyttiminen toimenkuvaan

ja tyOyhteis66n

e Yleisistd aiheista informointi ja keskustelu, kuten esimerkiksi tulostavoitteet, kehit-

tyminen ja tulevaisuuden nikemykset

e Yhteis6n kehittyminen vaatii my6s ideoiden markkinointia omalle organisaatiolle

e Keskindinen vuorovaikutus jokaisessa tilanteessa
(Ikdvalko 1999, 46.)

Sisdinen viestintd on vuorovaikutusta koko organisaation vililli. Organisaatiolla on oltava
avoimuutta informoida viesteisti. Avoimuus edellyttid organisaation sisdisti luottamusta.
Avoimuus ja luottamus eivit synny hetkessi, vaan ne edellyttivat tuntemista ja keskusteluja,

jotka ajan mittaan kasvavat luottamussuhteeseen. (Ikdvalko 1999, 48.)

Yleisotapahtumasta tiedottamisella on erityisen tirkedd 16ytad oikeat tiedotuskanavat, jotta
haluttu kohderyhma saadaan osallistumaan tapahtumaan. Tiedottamisen ajankohta on mietit-
tavi tarkasti, jotta tiettyjen kanavien kautta tiedottaminen saadaan toimimaan oikeaan aikaan,
jotta viesti tavoittaa kohderyhmin. Esimerkiksi sahkopostilla saatu tiedote voi unohtua vas-
taanottajalta, jos viesti saapuu liian aikaisin. Paras aika sihkopostilla tiedottamiselle on noin
viikkoa ennen tapahtuman alkua. Tiedottamisen alkaessa kaksi tai kolme viikkoa ennen ta-
pahtumaa on hyva kdyttdd muistutusviesteja, jotta tapahtuma ei kerked unohtua kohderyh-

min mielestd (Tapahtumasta tiedottaminen 2000).

Tapahtuman onnistumisen kannalta hyvia tiedotuskanavia ovat esimerkiksi sahképosti ja kir-
jeet, ilmoitustaulut, internetsivut, tapahtumakalenterit, sanoma-, aikakausi-, henkil6sto- ja
tiedotuslehdet, televisio- seki radiomainokset, mainosjulisteet, banderollit sekd esitteet. Hen-
kilokohtaisilla keskusteluilla saadaan hyvin viestin vastaanottaja keskittymiin ja kuuntele-
maan tapahtumasta. Tétd voidaan kidyttdd esimerkiksi henkil6kohtaisissa kanssakaymisissa
mainostettaessa tapahtumaa. Mainosbudjetti sddtelee tapahtumasta riippuen mahdolliset kay-

tettavat tiedotus- ja viestintavalineet (Tapahtumasta tiedottaminen 2000).
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4.3 Mainonta

Mainonta on jirjestdjin maksamaa tiedonantamista, paasiaantoisesti joukkotiedotusvalineissi
tapahtuvaa viestintid esimerkiksi yrityksen tuotteista tai palveluista. Mainontaa voidaan usein
pitdd nakyvimpini kilpailukeinona, joka kertoo itse tapahtumasta, tapahtuman jarjestavista
organisaatiosta ja tarkoituksena on my6s herittdd ostohalua kohderyhmissi. Mainonnalla on
suuri rooli onnistuneen tapahtuman jéirjestimisessi, jonka takia siind ei ole varaa juuri kos-
kaan epdonnistua. Tdmin vuoksi mainonnassa on syyti usein turvautua ammattilaisten

apuun. (Kauhanen & Juurakko 2002, 116.)

Mainonnan tavoitteena on tunnettuuden lisidminen, tavoitellun mielikuvan rakentaminen,
myynnin synnyttdminen ja kasvattaminen. Mainonta kohdistetaan tapahtuman kohderyhmal-
le, jotta viestin vastaanottajat kiinnostuvat tapahtumasta. Tilloin tavoitetaan yleensd laaja
joukko ihmisid, joiden toivotaan osallistuvan tapahtumaan. Mainonnan on puhuteltava asia-
kasta henkil6kohtaisesti ja sen tarkoitus on herittid kohderyhmissi mielenkiintoa, muodos-

taa mielikuvia, vilittdd viestid ja kertoa tapahtumasta. (Méntyneva 2002, 126.)

Mainosvilineiden valinta perustellaan kohderyhmin tavoittavuudella. Tall6in saadaan viesti
tehokkaasti perille oikeille henkil6ille oikeaan aikaan. Hyvakin mainos voi olla hyédyton, jos
valitut mainosvilineet eivat sovi tilanteeseen. Talloin viesti el saavuta haluttua kohderyhmaa
riittdvan hyvin. Mediapdatoksissd on otettava huomioon mainonnan tavoite ja tapahtuman
idea on pystyttivi esittimain selkedsti. On kuitenkin huomioitava, etti mainostettaessa hal-
vin vaihtoehto ei valttimittd ole kannattavin ratkaisu tapahtuman onnistumisen kannalta.
Esimerkiksi nuorten keskuudessa sanomalehtien lukeminen on vihidisempia kuin television
katselu, jolloin nuoret tavoitetaan paremmin televisiolahetysten ddreltd. (Korkeamiki ym.

1996, 83, 85-86.)

Mainosmateriaaleilla tulisi kiinnittdd huomio erityisesti kohderyhmaiin, jotta heiddn mielen-
kiintonsa saataisiin vangittua mainokseen. Tamin jilkeen mainoksen on vastattava kysymyk-
seen mitd tapahtumalla on tarjottavana sekd mitd kohderyhma siitd hyotyy. Tama luo halun
osallistua tapahtumaan. Selvi informaatio saa mainoksen lukijan toimimaan. (Boehme 1999,

124.)

Mainonnalle on aina syyté laatia budjetti. Mainosbudjetilla ei ole olemassa oikeata rahallista

miadria, jolla tulisi panostaa mainontaan. Haluttu padmaira mairittdd usein panostus tarpeen,
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mutta tilléin on huomioitava my6s tapahtuman kokonaistavoitteet. Mainosbudjetin suuruu-

teen vaikuttaa seuraavat tekijit:
e Tapahtumaan tavoiteltava kohderyhma
e Vallitseva kilpailutilanne
e Mainostettavan tapahtuman tunnettuus
e Taloudellinen tilanne
e Valitut viestintivilineet

e Tapahtuman hinta ja imago

(Mintyneva 2002, 127.)

4.4 Jilkimarkkinointi

Tapahtuman jilkeen alkaa jilkimarkkinointivaihe, joka on oleellinen osa tapahtuman péatta-
mistd. Jalkimarkkinoinnissa kiitetidn osallistujia, esiintyjid ja muita tapahtumaan osallistuneita
henkil6ita. Kiitos voi olla yksinkertainen kortti tai pieni lahja. Tapahtumasta annettava muis-
to on hyvi valita teeman mukaan. Muistaminen voidaan suorittaa joko tapahtuman aikana tai
sen jalkeen. Jalkikdteen annettavat lahjat tulee kuitenkin ldhettdd osallistujille kahden viikon
sisdlld tapahtuman paittimisestd. Talld tavalla osallistujat tuntevat arvostusta tapahtuman
jarjestajaltd ja tapahtumasta jad ndin my6s muisto. Osana jalkimarkkinointia kuuluvat my6s
puhujakiitokset seké kiitokset esiintyjille kuin henkil6kunnallekin. (Vallo & Hiyrinen 2003,
200, 202.)

Palautteen kerddminen on erityisen tirkeda arvioitaessa tapahtuman onnistuneisuutta. Palaute
keritidn oman organisaation tyontekijoiltd ja osallistujilta. Palautteen kokoamisen jilkeen
suoritetaan yhteenveto tapahtumasta. Taman takia osataan maiarittdd mahdolliset ongelmat
tulevia tapahtumia varten ja samalla nihddin my6s missé asioissa onnistuttiin hyvin. Tapah-
tuman jirjestimisessd opitaan aina uutta, jolloin tapahtumaprosessia voidaan verrata oppi-

misprosessiin organisaatiolle. (Vallo & Hayrinen 2003, 200.)
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Viimeinen vaihe tapahtuman paittimiselle on loppuraportin kirjoittaminen. Loppuraportti
on tarkoitettu organisaation sisdiseen kdyttéon mahdollisia tulevia tapahtumia varten. Lop-
puraportista voidaan tehda sidosryhmille tiivistelma tapahtumasta. Loppuraportin laatimises-
ta vastaavat projektipaillikké alaisineen. Loppuraportin jasennys voidaan aloittaa yleiskuva-
uksella tapahtumasta, josta edetddn tavoitteisiin. Seuraavaksi arvioidaan ajallista ja taloudellis-
ta onnistumista. Tamin jilkeen tarkastellaan projektiorganisaation toimintaa kokonaisuutena.
Tapahtumasta tulee kirjata ylos my6s havaitut ongelmat. Loppuraportin viimeisind kohtina
ovat tapahtuman arviointi ja muut selvitykset tapahtumasta. Tapahtuma on viimein saatu
paatokseen kun ylin toimeenpaneva elin tekee omat johtopaitokset ja vertailee loppuraport-

tia aiemmin asetettuihin tavoitteisiin. (Kauhanen & Juurakko 2002, 126-127.)
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5 KAINUUN MUSIHKKIOPISTON YLEISOTAPAHTUMAN JARJESTAMINEN

5.1 Kainuun musiikkiopisto

Vuonna 1957 perustettu Kainuun musiikkiopisto on maakunnallinen musiikkioppilaitos,
jonka omistaa seka yllapitdad Kajaanin kaupunki. Musiikkiopiston pditoimipaikka on Kajaa-
nissa Kaukametsin alueella, jonne musiikkiopiston uudet tilat valmistuivat vuonna 1998.
Vuoden 2000 alusta lihtien musiikkiopisto on ollut osa Kaukametsa -kokonaisuutta, johon

kuuluvat myos Kaukametsin opisto ja Kaukametsin sali.

Kainuun musiikkiopisto toimii Kaukametsissi, joka sijaitsee Kajaanin keskustassa. Kauka-
metsissd toimivat my6s Kaukametsin opisto (kansalaisopisto), Kaukametsin kongressikes-
kus ja kaupungin kulttuuripalvelut. Yritykset, yhteisot ja yksityiset voivat jarjestda Kaukamet-
sdassa erilaisia tilaisuuksia. Kaukametsa jirjestda vuoden mittaan konsertteja, luentoja ja kult-
tuuritapahtumia, joista suurimpia ovat Runoviikko, Kajaani Tanssii ja Kaukametsin kulttuu-
rivitkko. Kaukametsin alueella sijaitsevat my6s Scandic Kajanus ja Kajaanin Kuntokeskus.
Kaukametsin alueen rakennukset on liitetty toisiinsa yhdyskaytavilld, joka mahdollistaa tar-

vittaessa tilojen yhteiskdyton.

Kainuun musiikkiopistolla on sivutoimipaikkoja seuraavissa kunnissa: Paltamo, Puolanka,
Ristijarvi, Suomussalmi, Vaala ja Hyrynsalmi. Joissakin kunnissa opettajat kulkevat omilla
kyydeillddn opettamassa, mutta monilla paikkakunnilla on omat opettajansa. Kaikkien sivu-

toimipaikkojen hallinto sekd oppilasasiat hoidetaan keskitetysti Kajaanin kautta.

Taideoppilaitoksena musiikkiopiston tehtivini on jirjestdd musiikin ja tanssin laajan oppi-
mairin mukaista perusopetusta sekd valmentaa alan ammattiopintoihin. Opetuksen tavoit-
teena on luoda oppilaille elimanikdinen ja antoisa suhde musiikkiin. Musiikkiopistolla opete-
taan monia solistisia oppiaineita (soittimet ja laulu), yleisid oppiaineita (esimerkiksi harmo-
niaoppi ja saveltapailu) ja muita oppiaineita (orkesterisoitto, kuoro, kevyenmusiikin
workshopit, kamarimusiikki ja sdestys). Kainuun musiikkiopisto tarjoaa opetusta perustasol-
la, musiikkiopistotasolla ja jatko-osastolla. Lisiksi Kajaanin Tanssi (Kainuun musiikkiopisto
ja Kajaanin Tanssiteatterl) antavat tanssin laajan oppimadrin mukaista perusopetusta eri-

ikdisille oppilaille. Varhaisian musiikkikasvatuksen, eli musiikkileikkikoulun tehtivini on an-



23

taa monipuolista ja tavoitteellista musiikin varhaiskasvatusta. Opetuksen tavoitteena on antaa
lapsille musiikillisia eldimyksid, valmiuksia ja taitoja, jotka muodostavat pohjan hyville mu-

sitkkisuhteelle ja my6hemmalle musiikkiharrastukselle (Kaukametsa).

5.2 Tapahtuman jirjestiminen Kainuun musiikkiopistolla

Kainuun musiikkiopistolla jirjestetddn vuosittain kymmeniéd tapahtumia, jotka vaativat kukin
suunnittelua ja toteutusta tapahtuman onnistumisen varmistamiseksi. Tehtavit jakaantuvat
eri tavoin henkilokunnan kesken tapahtuman laadusta riippuen. Kainuun musiikkiopistolla
kidydyn palaverin pohjalta saatiin tietoa nykyisistd tehtivistd tapahtumaa jarjestettdessa (Liite
1). Kainuun musiikkiopistolla jirjestettivid tapahtumatyyppeja ovat oppilaskonsertit seki
vuosittaiset tapahtumat, joilla halutaan tuoda Kainuun musiikkiopistoa tunnetuksi, kuten
esimerkiksi Eldinten karnevaali. Lisdksi Kainuun musiikkiopistolla jarjestetadn muita tapah-
tumia, esimerkiksi 50 — vuotisjuhlat. Téssd ty6ssa kuvataan vain Kainuun musiikkiopistolla
jarjestettdvid tapahtumia, eikd keskitytd Kaukametsin kulttuuri- ja kongressikeskuksen jarjes-
taimiin tapahtumiin. Seuraavissa kohdissa kuvataan pdadsidintoisesti tapahtuman jarjestelyja

sekd henkil6kunnan tehtivid tapahtuman suunnittelun ja toteutuksen aikana.

Vahtimestarit

Vahtimestarien tehtdviin kuuluvat huolehtia tapahtumissa tarvittavista opasteista ja tilojen
jarjestelyistd. He ohjelmoivat ovien automaattiset aukioloajat ja hilytykset seka hoitavat myos
kopiointipalvelua ja osaltaan tekniikkaa. Tehtaviin kuuluu myo6s asiakkaiden ohjaaminen,
opastaminen, tilojen esittely ja esivalmistelu tapahtumalle. Tapahtuman ollessa kdynnissa
vahtimestarit hoitavat tarvittaessa vaihdettavat tavarat lavalle ja samaan aikaan he myos sil-
maiilevit tilannetta ja ovat valvomassa tapahtuman kulkua paikan pailla. Joka tapahtumassa
on oltava ainakin yksi vahtimestari paikalla, mutta suuremmissa tapahtumissa on hyvi olla

useampi vahtimestari, koska tehtavia voi kerddntya paljon.

Turvallisuus ja vahtimestarit

Kainuun musiikkiopistolle on tehty turvallisuussuunnitelma, jonka mukaan vahtimestarit

toimivat eri tilanteissa. Turvallisuussuunnitelmassa esimerkiksi palohalytyksen aikana halytys
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tapahtuu automaattisesti, mutta jos paikalle tarvitaan esimerkiksi ambulanssi tai poliisi, taytyy
vahtimestarin itse hélyttdd apua. Vahtimestarit valvovat ilmapiirid tapahtuman ajan ja toimi-
vat parhaiten oman nikemyksensa mukaan eri tilanteissa. Vahtimestareilla on valvottava, ettd
istumapaikkoja 16ytyy kaikille sekd vahdittava ettei portailla istuta esityksen aikana. Suurin
yleisomadrd Kaukametsin isossa salissa on 526 henkil6a, Kouta-salissa tapahtumaan mahtuu
187 henkil6a ja Leihu-saliin puolestaan sopii 125 henkil6d. Vahtimestareilla on valvottava
ettei henkilomairat ylity. Vahtimestarit hoitavat my6s pienempid tapahtumaan liittyvid asioita
kuten esimerkiksi kukat esiintyjille, liput salkoihin ja merkinnat paikoista kutsuvieraille. Vah-
timestarien tehtdviin kuuluu olla ensimmaisend tapahtumapaikalla ja ldhted viimeisena paikal-

ta.

Tapahtuman suunnittelu

Isoissa tilaisuuksissa suunnittelu alkaa 1-2 vuotta ennen varsinaista tapahtumaa. Tapahtumis-
ta on oltava yhteydessid muihin jérjestoihin ja laitoksiin, jotta ei sattuisi paillekkaisid tapah-
tumia. Esimerkiksi Kuhmon ja Yli-Savon musiikkiopiston kanssa sovitaan tapahtumien ajoi-

tus jokaiselle sopivaksi.

Oppilaskonserteissa tapahtuman suunnittelun tavoitteena on padasiassa oppilaiden tavoit-
teellinen kasvatus ja motivointi saada jatkamaan opiskelujaan ja kehittyd musiikin saralla.
Kainuun musiikkiopiston kokonaistavoitteena on tunnettuuden parantaminen. Tapahtumat

ovat kulttuuritapahtumia ja samalla niiden tehtivi on vithdyttda yleisoa.

Piivimairat ja aikataulut

Opetuksen tahdin perusteella méiritetidn oppilaskonserttien paivimaidrit sopiviksi. Talloin
oppilaat pystyvit oppimaan uutta ennen esiintymistain konserteissa, ja tima my6s motivoi
oppilaita jatkamaan opiskeluaan.

Tyoryhma

Suunnittelu- ja toteutusvaiheessa vahtimestarit ovat aina paikalla. Oppilaskonserteissa tapah-

tumaa jirjestdd opettaja tai opettajapari yhdessa toimistosihteerin ja rehtorin kanssa. Suu-



25

remmissa ja tirkeimmissa juhlissa tapahtuman jirjestad toimistosihteeri, rehtori seka johto-

ryhmi, joka koostuu useammasta opettajasta.

Vastuut ja tehtivit

Tapahtuman jirjestdjd varaa paivimadrian tapahtumalle Timmi — varausohjelmasta (Liite 2).
Vahtimestarit hoitavat tapahtumassa turvallisuuden, talon kiinteit jirjestelyt, taustakankaat,
elementtien kadnnot seka esittelevat myos esiintyjille taloa. Tapahtumaan esiintyjat valitaan
rehtorin sekd Kaukametsin kamariorkesterin taiteellisen johtajan toimesta. Jos kyseessd on
puhallinkonsertti, rehtori ja puhallinsoitinten opettaja valitsevat esiintyjat. Sdestijien ja esiin-
tyjien sopimukset laatii rehtori. Tapahtumasta riippuen tarvitaan juontaja tai puhujia, jotka
muodostavat itse puheensa talon pohjamateriaalien avulla. Usein puhujina toimii teatterin
viked. Tapahtuman projektia johtaa rehtori sekd vahtimestarit ja oppilaskonserteissa puoles-

taan opettaja tal opettajapari.

Budjetti

Kainuun musiikkiopiston tapahtumabudjetti on aina tapauskohtainen riippuen tapahtumasta.
Vain Kaukametsin kamariorkesterille tehddin vuosittainen budjetti. Kainuun musiikkiopis-
tolla tapahtumat jirjestetdan muiden toiden puitteissa. Kainuun musiikkiopisto on kunnalli-
nen oppilaitos ja se ei titen vol anoa apurahoja. Kainuun musiikkiopiston oppilaiden van-
hemmilla on oma yhdistys, joka puolestaan voi anoa apurahoja. Kainuun musiikkiopiston
yhteydessd toimii Kajaanin Tanssi, joka voi puolestaan anoa apurahoja tanssitapahtumia var-

ten.

Sponsorit ja yhteistybkumppanit

Kainuun musiikkiopistolla ei ole sponsoreita, mutta Kaukametsin kamariorkesterilla on ollut
neljd sponsoria. Kainuun musiikkiopistolla yhteistybkumppaneita puoleistaan on useita kuten
esimerkiksi Y1i-Savon ja Kuhmon musiikkiopistot, Kajaanin tanssiteatteri, Kajaanin kaupun-
gin teatteri, Tullen kaupungin musiikki- ja tanssiopisto, Espoon musiikkiopisto Juvenalia se-

ki Kajaanin koulut ja paivikodit.
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Somistus ja sisustus

Vahtimestarit informoivat ulkopuolisten esiintyjien henkilokuntaa somistamisessa ja he voi-
vat sisustaa tilan oman mielensd mukaan. Kainuun musiikkiopistolla ei ole rajoitteita somis-
tuksen ja sisustuksen suhteen vaan ulkopuoliset esiintyjit saavat toteuttaa visionsa vapaasti

haluamallaan tavalla.

Tekniikka

Tapahtumien danentoistosta vastaa Kajaus Oy, joka tilataan aina tarvittaessa paikalle. Jos ul-
kopuolisilla esiintyjilli on oma ddnentoistosta ja valaistuksesta vastaava henkil6sté mukana,
Kajaus Oy:n henkilkunta esittelee talloin tilat ja laitteet, jotta ulkopuoliset tekniikasta vas-

taavat henkilot pystyvit tyoskenteleméin tapahtumassa.

Ohjelma

Oppilaskonserttien ohjelman laatii opettaja tai opettajapari. Suurissa tapahtumissa ohjelman
suunnittelevat orkesterin johtaja ja Kainuun musiikkiopiston rehtori. Ohjelma pyritidn te-

kemadin tapahtumaan sopivaksi ja yhtendiseksi.

Vaatesailytys

Kainuun musiikkiopiston tapahtumissa rehtori ja toimistosthteeri paattivat vaatesiilytyksen
yllapitdjan. Suuremmissa tapahtumissa yleensa vaatesdilytyksen hoitaa Kajaanin Hokki ja pie-
nemmissd tapahtumissa jokin muu jérjesto tai laitos.

Kahvi/ruokailu

Pitopalvelu tilataan yleensa viliajoille isoihin tapahtumiin. Pienissd tapahtumissa Kainuun
musiikkiopiston kanssa tekemisissd olevat yhdistykset jarjestivit viliajoille esimerkiksi kah-

vit. Pitopalvelulta 16ytyy omat luvat kuten esimerkiksi hygieniapassit ja anniskeluluvat.
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Luvat

Suomen musiikkioppilaitosten liitolla ja Teostolla on kahdenkeskinen sopimus, jonka kautta
musiikkioppilaitosten tekijinoikeuskorvaukset hoidetaan vuosittain. Toimistosihteeri ldhettda

tapahtumissa esitetyt tiedot teoksista Teostolle.

Mainonta ja tiedottaminen

Kainuun musiikkiopisto tekee itse julisteet tapahtumalle, joita levitetddn Kainuun kouluille,
Kaukametsidn ja muihin sopiviin paikkoihin kuten kirjastoon. Kajaanin paikalliset radiot
poimivat tapahtumia muista tiedotusvilineistd kuten esimerkiksi sanomalehdisti ja internet-
sivuilta kertoakseen tapahtumista lihetyksissa. Kainuun paikallisiin lehtiin laitetaan lehti-
ilmoituksia ja kokeillaan saada my6s puffeja lehtiin. Suureen tapahtumaan pyritadn saamaan

toimittajia paikalle ja pyritddn jirjestimain lehdistotiedotustilaisuus.

Kisiohjelma

Oppilaskonsertista vastaava henkil6 tekee kisiohjelman (Liite 3) ja ldhettda sen toimistosih-
teerille korjattavaksi ja kopioitavaksi. Suurissa tapahtumissa késiohjelman suunnittelevat or-
kesterin johtaja ja opettajat yhdessd. Kasiohjelmat tehddin mahdollisimman pitkille omin

voimin ilman ulkopuolista apua.

Yhteystietolista

Yhteystietolistana toimii Kajaanin kaupungin kutsuvieraslista. Naistd valitaan osa Kainuun
musiikkiopiston kutsuvieraiksi. Samalla Kainuun musiikkiopistolle tirkedt henkil6t lasketaan
mukaan yhteystietolistaan.

Kutsut

Suurissa tapahtumissa kutsut lihetetddn yhteystietolistan mukaan eri henkiloille. Kutsuja la-

hetetddn my6s yhteistybkumppaneille, jotka ovat olleet yhteistyossa Kainuun musiikkiopis-

ton kanssa. Kutsut suunnitellaan Kainuun musiikkiopiston toimistossa.
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Purku ja sitvous

Siivouksesta vastaa Kajaanin Mamselli. Kun on kiire saada paikat kuntoon seuraavaa tapah-
tumaa varten, vahtimestarit ja muu henkil6kunta auttavat siivouksessa ja paikkojen jirjeste-
lyissd. Tapahtuman jilkeen ulkopuoliset esiintyjat purkavat omat laitteet ja tarvittaessa vah-

timestarit voivat auttaa purkamisessa.

Jalkimarkkinointi

Isojen tapahtumien jilkeen on usein ruokailu tai muu vastaava pienimuotoinen kokoontumi-
nen vieraiden kanssa. Kainuun musiikkiopistolta ei ldheteté erillisia kortteja tai lahjoja koti-
maisille vierailijoille. Joissakin tapauksissa esiintyjit kukitetaan kiitoksena. Ulkomaalaisille
vieraille voidaan antaa muistoksi pienid kainuulaisia tuotteita ja heidin kanssaan vaihdetaan

sahkopostia jilkeenpdin tai pidetddn pieni yhteinen hetki tapahtuman jilkeen.
Lippujenmyynti

Lippujenmyyntid hoidetaan Kajaanin infossa. Joissakin tapahtumissa Kajaanin info myy lip-
puja my6s Kainuun musiikkiopiston ovelta ja timan voi hoitaa tarvittaessa my6s Kaukamet-
san musiikki ry.

Esiintyjasopimukset

Kainuun musiikkiopiston rehtori hoitaa esiintyjasopimukset (Liite 4), jotka kattavat kuljetuk-
set, majoituksen, ruokailun, palkkion ja muut olennaiset asiat. Esiintyjikuljetuksia voi hoitaa
joissakin tapauksissa vahtimestarit tai rehtori.

Palaute

Varsinaista palautetta asiakkailta keritidn kahden vuoden vilein tyytyviisyyskyselylld. Tapah-

tuman jilkeen yleensd henkil6kunta voi saada yleisoltd suullista palautetta ja toiveita tapah-

tuman kehittamisen kannalta.
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5.3 Kehittimistyon tavoitteet

Taman kehittimisty6n tavoitteena on parantaa Kainuun musiikkiopistolla tiedon kulkua,
helpottaa tapahtumien jirjestimistd, vihentdd tapahtumiin liittyvien asioiden unohtelua, pe-
rehdyttdd uusia tyontekijoitd sekd mairitelld henkilokunnan vastuut tarkemmin tapahtumien

jarjestelyiss.

Tapahtuman jirjestimisen ohjeistus luo konkreettisen ohjeistuksen tapahtuman jirjestimista
varten. Ohjeistus voi toimia monenlaisen tapahtuman ohjeistuksena, josta ilmenee tapahtu-
man jirjestimiseen liittyvit tirkeimmat asiat ja tehtdvit. Ohjeistuksen avulla jokainen saa

kasityksen, mitd tapahtuman jarjestiminen sisiltad ja miten tapahtuman jirjestiminen etenee.

Ohjeistus on hyvi apuviline tapahtuman jirjestimistd varten esimerkiksi uudelle tyontekijal-
le, joka ei ole aikaisemmin jdrjestinyt vastaavanlaisia tapahtumia. Henkil6ille, jotka ovat ai-
kaisemmin jarjestineet tapahtumia, ohjeistus toimii hyvana muistilistana. Ohjeistuksesta voi-

daan tarkistaa tirkeimmit padkohdat, jotka on tehtdvi tapahtuman jirjestimisen yhteydessa.

5.4 Tapahtuman jirjestidjin ohjeistus

Yleis6tapahtuman jirjestimisen ohjeistukseen on koottu kaikki asiat, joita tulee ottaa huomi-
oon jokaisessa tapahtumassa. Tapahtuman suunnitteluvaiheesta, markkinoinnista, tapahtu-
man jirjestelyistd, itse tapahtumasta ja tapahtuman jilkeisistd tehtavistd on tehty ohjeistus,

kuinka tapahtumaa lihdetdin jarjestimiin loogisesti eteenpain.

Ohjeistuksen pohjalta laadittiin tapahtuman suunnittelupohja (Liite 5). Tapahtuman suunnit-
telupohja sisaltda tiivistetysti ne kohdat, joita tulee erityisesti huomioida tapahtumaa jarjestet-
taessd. Ohjeistuksesta saa tarvittaessa enemman tietoa tapahtuman suunnittelupohjaa tiytet-
taessa. Tarkoituksena on helpottaa tapahtuman jarjestimistd muistilistan avulla, jota on help-
po tdyttdd vaihe vaiheelta. Muistilistasta voi tarkistaa, mitd asioita on tehty ja mitd tulee vield

tehdd. Ohjeistus on laadittu yksil6idysti Kainuun musiikkiopiston kdyttdon.
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5.4.1 Suunnitteluvaihe

Tapahtuman kuvaus

Tapahtumaa suunniteltaessa on otettava huomioon millainen tapahtuma on kyseessd. Tapah-
tuman laajuus mdéarittdd huomioon otettavat asiat tapahtumassa. Pienet tapahtumat, kuten
esimerkiksi oppilaskonsertit eivit vaadi samanlaisia jirjestelyjd kuin suuremmat tapahtumat,
mutta kaikkien tapahtumien jérjestelyt tapahtuvat kuitenkin samaa kaavaa noudattaen. Suu-
rissa tapahtumissa jarjestdjin muistilistan jokainen kohta on otettava huomioon. Pienissi ta-
pahtumissa sekid oppilaskonserteissa voidaan jittdid huomioimatta muistilistasta tapahtumaan
kuulumattomia kohtia, kuten esimerkiksi pitopalvelu, liputus ja lippujenmyynti. T4std johtu-
en tapahtumaa suunniteltaessa tyoryhmin on mietittivd ensimmdisessd kokoontumisessa

mitd toimenpiteitd jarjestettava tapahtuma vaatii.
Paivimaara ja tilan varaus

Tapahtumaa jirjestiessd on tiedettdvd onko samana piivind muita tapahtumia ldhialueilla,
koska tapahtumat eivit saa menna paillekkéin. Tapahtuman paivimairai suunniteltaessa on

viltettdva juhlapyhid ja lomapaivid, jolloin osallistujamairi voi jaada vihiiseksi.

Tapahtuman piivamairi kannattaa suunnitella tarkasti, jotta thmiset padsevat osallistumaan
tapahtumaan vapaa-ajallaan, kuten esimerkiksi vitkonloppuna. Tama lisaa osallistujien maéraa

ja mahdollistaa tarjoilun sekd my6s anniskelun.

Tila kannattaa varata kaksi vitkkoa ennen tapahtumaa Timmi — varausohjelmasta. Varaukset

voivat tehdi rehtori, toimistosihteeti tai vastaava vahtimestari.
Aikataulu

Aikataulua suunniteltaessa keskelld viikkoa jirjestettava tapahtuma sijoitetaan mielellddn il-
taan. Téalloin ithmiset ovat paidsseet toistd ja pystyvit ndin osallistumaan tapahtumaan. Viikon-

loppuina tapahtuman voi jirjestdd myos paivalla.

Tapahtumaa jirjestettidessd otetaan huomioon ohjelmiston pituus ja mahdolliset tauot. Jos
tapahtuma kestda useita tunteja, on tapahtumassa oltava ainakin yksi tauko. Tauot jaksottavat
tapahtuman sopiviksi osiksi, jolloin yleisén mielenkiinto siilyy tapahtumassa. Tauot mahdol-

listavat my0s pitopalvelun jarjestimisen.
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Ty6ryhmi ja vastuut

Tapahtuman suunnitteluvaiheessa jactaan jokaiselle tyoryhmin jasenelle omat tehtéivit, joista
kukin on vastuussa. Jokainen tyoryhman jiasen on vastuussa projektijohtajalle, joka pitda ta-
pahtuman jirjestimisen koossa. Projektijohtajan tulee valvoa tyoryhmai ja heidan tekemisi-

ddn, jotta aikataulusta ei jiada jilkeen ja niin kaikki tehtdvit tulee suoritettua ajallaan.
Budjetti

Tapahtumalle on aina varattava budjetti, jota ei saa ylittdd. Projektijohtaja on yleensi vastuus-
sa budjetista. Tarkastelemalla mahdollisia aiemmin jérjestettyjd vastaavanlaisia tapahtumia
voidaan saada tirkedi tietoa budjetin osalta. Jos tapahtumalla on tarkoitus tehdd tuottoa, on

huomioitava, ettd tuottojen tulee olla menoja suuremmat.
Yhteisty6kumppanit

Suurempiin tapahtumiin pyritiin saamaan yhteistyokumppaneita. Télld saadaan nakyvyyden
lisiksi my0s taloudellista tukea. Tapahtumaa suunniteltaessa on mietittdvd mitd hyotyd yh-

teistybkumppaneille on tapahtumasta ja milld tavalla he ovat esillé siella.

5.4.2 Markkinointi

Mainonta

Kainuun musiikkiopistolla toimistosihteeri tai tapahtumasta vastaava henkil6 tekee valmiiksi
julisteet, jotka lihetetddn jo ailemmin suunniteltuihin paikkoihin. Samojen henkiléiden toi-
mesta laaditaan my6s lehti-ilmoitukset Kajaanin ja lahikuntien paikallislehtiin (Liite 6). Julis-
teet jaetaan noin kuukausi ennen tapahtumaa ja lehti-ilmoitukset tulevat nikyville kaksi pai-
vid ennen tapahtumaa. Jos lehted ei jaeta useita kertoja viikossa, ilmoitus tapahtumasta on

laitettava viimeisimpaan numeroon ennen tapahtumaa.
Julistepaikat

Julistepaikkojen oikealla valinnalla saadaan usein kohderyhmin mielenkiinto heritettyd. Suu-

remmat julisteet ovat hyvid katseen vangitsijoita ilmoitustauluilla. Esimerkiksi kirjastossa kul-
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kee kulttuuri-ihmisia, jotka voivat olla hyvinkin kiinnostuneita Kainuun musiikkiopiston ta-

pahtumista.

Julisteille on olemassa valmiit pohjat Kainuun musiikkiopistolla, joille tulostetaan infomateri-
aali tapahtumasta. Julisteiden tekstit suunnitellaan tietokoneella, jonka jilkeen tulostettu teks-
ti kopioidaan valmiille julistepohjalle. Julisteita jactaan Kainuun kuntien kouluille, joissa
opiskelee Kainuun musiikkiopiston oppilaita. Julistepaikkoja on my6s ympari Kajaanin kau-

punkia, kuten esimerkiksi Kajaanin kirjastoissa.

Toimittajat

Tapahtumaan kutsutaan paikalle toimittajia Kainuun Sanomista, Koti-Kajaanista, Yle Kai-
nuusta ja Radio Kajauksesta. He voivat tehdé kattavia lehtikirjoituksia ja radioldhetyksid, jot-

ka antavat nikyvyyttd Kainuun musiikkiopistolle.
Lehdistotilaisuus

Mahdollisuuksien mukaan jirjestetddn lehdistotilaisuus tapahtumasta, jotta tunnettuutta ja
nikyvyyttd saataisiin entisestiddn parannettua. Lehdistotilaisuutta on hyva kidyttdd suurissa ja

merkittdvissa tapahtumissa.

5.4.3 Tapahtuman jirjestelyt

Tekniikka

Tekniikka varataan ajoissa Kajaus Oy:ltd. Jos esiintyjilld on oma tekniikan henkilokunta mu-
kana, opastavat Kajaus Oy:n tyontekijat ulkoista henkilostod kayttimaan laitteita. Vahtimes-

tarit pystyvat myos tarvittaessa auttamaan joissakin tekniikkaan liittyvissa asioissa.
Ohjelma

Ohjelma suunnitellaan sopivaksi tapahtumaan ja taukojen jaksottaminen on tirkedd. Ohjel-
masta tehddin listat vahtimestareille ja tapahtumassa mukana olevalle henkil6kunnalle, joista
ilmenevat kaikki huomioitavat jérjestelyt tapahtuman aikana, kuten esimerkiksi verhon sul-

keminen ja aukaiseminen lavalla.
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Esiintyjat

Esiintyjien kanssa sopimukset on tehtivi jo tapahtumaa suunniteltaessa. Sopimuksen yhtey-
dessd sovitaan my0Os materiaalien toimituksesta, kuten nuottien toimittamisesta sopimuksen
yhteydessa. Ulkopuolisten esiintyjien saapumisajasta tulee ilmoittaa vahtimestarille, joka vas-

taanottaa esiintyjat.
Talon kiinteat jirjestelyt, somistus ja opasteet

Vahtimestareille tulee ilmoittaa tarvittavista jarjestelyistd ainakin péivdd ennen tapahtumaa,
jotta he osaavat valmistella tilat valmiiksi. Kaikki tapahtumaan liittyvd informaatio on oltava
nikyvilld Timmi — varausohjelmassa. Vahtimestarit hoitavat talon kiinteit jarjestelyt, kuten
esimerkiksi elementtien kddnnot, paikkojen varaukset, liput salkoihin sekd opasteet paikoil-

leen. Ulkopuolinen esiintyjd somistaa itse tilat haluamallaan tavalla.
Luvat

Kainuun musiikkiopisto ei tarvitse erillistd lupaa tapahtuman jirjestimisestd, koska tapahtu-
mat jdrjestetddn oppilaitoksen sisalld. Tekijanoikeudet on huomioitava tapahtumassa, kuten
esimerkiksi videoiden ja kuvien kiyttimisessd. Toimistosihteeri lihettdd tiedot esitetyistd

kappaleista Teostolle.
Lippujen myynti

Lippujen myyntid hoidetaan Kajaani-infossa sekd myos tarvittaessa tapahtumapaikan ovella
ennen tapahtumaa. Lippuja myy ovella Kajaani-infon tai Kainuun musiikki ry:n tyontekija.

Lippujen myyjin tulee saapua paikalle vihintain tunti ennen tapahtuman alkua.
Pitopalvelu

Pitopalvelu tilataan suurempiin tapahtumiin suunnitteluvaiheessa ja pitopalvelun jirjestéjalle
on ilmoitettava toivomukset, mitd tapahtumassa halutaan tarjota. Huomioon tulee myos ot-
taa missd pitopalvelu toimii Kainuun musiikkiopistolla. Pitopalveluita voidaan jirjestdd kah-

dessa eri paikassa, joita ovat ravintolat Suvanto ja Karanka.
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Kasiohjelma ja kutsut

Kisiohjelmat ja kutsut tehddin itse Kainuun musiikkiopistolla toimistosihteerin tai tapahtu-
masta vastaavan henkilén toimesta. Kasiohjelman on siséllettiva kaikki tapahtumaan kuulu-
vat esitykset ja tauot. Vanhoja ohjelmia ja kutsuja voidaan kayttda mallina uusia suunnitelta-
essa. Joissakin tapauksissa esimerkiksi kutsupohja voidaan lihettdd elektronisesti kaupungin

painatuskeskukselle, jolloin kutsut voidaan tulostaa hienommalle materiaalille.
Kainuun musiikkiopiston tilojen vuokraaminen

Omien toimitilojen vuokraamisella saadaan nikyvyyttd toimintaan ja olemassaoloon. Samalla
tilojenvuokrauksella saadaan tuottoa organisaatiolle. Tiloja voidaan vuokrata esimerkiksi

néyttelyihin, kokouksiin ja koulutustilaisuuksiin (Liite 7).

5.4.4 Itse tapahtuma

Tapahtuman kulku

Jokaisen tapahtumassa mukana olevan organisaation jasenen tulee tietid miten tapahtuma
etenee, koska tapahtuman kaynnistyttya sitd ei voi pysdyttdd. Ongelmat on pystyttiva ratkai-
semaan tapahtuman ohessa. Tapahtuman aikataulun tulee pysya suunnitellussa kaavassa. On

my6s huolehdittava, ettd tapahtuma kulkee joustavasti ja suunnitellulla tavalla.
Jarjestelyt tapahtuman aikana

Muistilista on hy6dyllinen apuviline, josta ilmenee kaikki tapahtuman aikana tehtdvit jirjes-
telyt. Henkilokunnan on myos tiedettava, milloin jéirjestelyt on tehtiva. Vahtimestarin tai ta-
pahtumasta vastaavan henkilén on huolehdittava, ettd esiintyja menee oikeaan aikaan lavalle.
Kun esiintyja lopettaa esityksensi, tulee muistaa, ettd tarvittaessa hianet tulee kukittaa. Tapah-
tuman atkana vahtimestarin on my6s huolehdittava kaikista mahdollisista valinesiirroista la-

valla, kuten esimerkiksi tuolien, nuottitelineiden ja flyygelin siirto.
Suullisen palautteen kerddminen

Suullisella palautteella tarkoitetaan palautetta, jota yleisé antaa henkilokunnalle. Palaute saa-

daan yleensd tapahtuman jilkeen. Henkil6kunnan tulee kirjata suullinen palaute ylos suullisen
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palautteen keradmislomakkeeseen (Liite 8) mahdollisimman nopeasti sen saatuaan, jotta pa-
laute ei pddse unohtumaan. Suullisen palautteen avulla Kainuun musiikkiopisto voi kehittai
toimintaansa tulevissa tapahtumissa ja pystyy ndin myo6s ottamaan huomioon asiakkaiden ja

yleison toiveet tapahtumiin liittyen.

Suullisen palautteen kerdamislomake on hyva pitad yksinkertaisena, jolloin sithen voi kirjata
asiat ylos nopeasti. Lomakkeen tiyttdjd kirjaa ylos palautteen lisiksi oman nimensd, jotta
henkil6ltd osataan tarvittaessa tiedustella tarkempia tietoja asiasta. Lisiksi lomakkeeseen on
kirjattava ylos tapahtuman nimi ja paivamaara, jolloin tapahtuma on jirjestetty. Talld pysty-
tadn seuraamaan millaisissa tapahtumissa on tehtdvid mahdollisia parannuksia, jotta niihin
voidaan tulevaisuudessa vaikuttaa. Lomake on jaettu kolmeen kategoriaan, joita ovat hyvi
palaute, huono palaute seka yleison toiveet ja ehdotukset. Aina kun palautetta saadaan, niin
ne kirjataan ylos oikeaan kohtaan. Palautelomakkeesta on helppo tulkita mahdollisia kehitys-
kohteita. Palautelomakkeet mahdollistavat pitkalld aikavalilli Kainuun musiikkiopiston toi-

minnan kehittimisen ja asiakkaiden mielipiteiden huomioonottamisen.
Palautteen kerddminen yleisoltd

Palautteen kerddminen yleisoltd helpottaa yleensd tapahtuman jirjestdmistd. Yleisoltd voidaan
saada hyvid ehdotuksia tulevia tapahtumia varten, jolloin tapahtumasta saadaan aikaan

enemmin asiakkaita miellyttdvd kokonaisuus.

Palautetta voidaan keritd esimerkiksi salien ulkopuolella tapahtuman jilkeen tai palauteloma-
ke voidaan antaa yleis6lle mukaan tapahtumaan kisiohjelman lisaksi. Salin ulkopuolella on
oltava oma piste, johon yleis6 voi palauttaa tiayttimansd lomakkeen. Palautetta voidaan keri-
ta kaikissa Kainuun musiikkiopiston jirjestimissd tapahtumissa tai palautteen keridminen

voidaan ajoittaa vain tirkeimpiin tapahtumiin.

Palautteen kerddmislomake yleisolta (Liite 9) sisiltdd nelja padkohtaa, joihin on nopea vasta-
ta. Lomakkeessa tiedustellaan miti kautta yleisé on kuullut tapahtumasta. Télld voidaan my6s
kartoittaa mainonnan onnistumista. Seuraavassa kohdassa yleisé kirjaa ylos tdyttiko tapahtu-
ma heiddn odotuksensa. Tamin jilkeen lomakkeessa tiedustellaan mielipidetta henkil6kun-
nan toiminnasta tapahtuman aikana ja viimeisena kohtana yleis saa kertoa vapaan sanansa

tapahtumasta.
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5.4.5 Tapahtuman jilkeiset tehtavit

Sitvous

Tapahtuman jilkeen ulkopuolisen esiintyjan henkil6kunta purkaa itse omat laitteensa. Kiirei-
sissd tapauksissa tulee talon henkilokunnan auttaa purkamisessa ja siivoamisessa. On pidetta-
vi huoli, ettd Mamselli Oy:lle ilmoitetaan tapahtuman jilkeisesta siivouksesta, mikali aikatau-

lu poikkeaa tavanomaisesta.
Jalkimarkkinointi

Tapahtuman jilkeen tulee kiittdd esiintyjid ja yhteistyOkumppaneita. Kiittiminen voi tapahtua
sahkopostitse, postitse tai henkilokohtaisesti tapahtuman jalkeen. Esiintyjid voidaan muistaa

my0s lahjoilla. Omaa henkilokuntaa tulee kiittdd onnistuneesta tapahtumasta.

Tapahtuman jilkeen on hyvi pitad pienimuotoinen palaveri henkilékunnan kesken, jossa
kaydain lapi, mika meni hyvin, mikd huonosti sekd mietitdidn mahdollisia tulevaisuuden ke-
hittimiskohteita tapahtumiin liittyen. Palaverissa kisitellidn my6s lipi tapahtuman aikana

saatuja palautteita asiakkailta.
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6 POHDINTA

Kainuun musiikkiopisto on tarjonnut varsinkin kainuulaisille kulttuurin ystiville eldimyksid jo
vuodesta 1957. Kainuun musiikkiopistolla on jirjestetty runsaasti tapahtumia sen olemassa-
olon aikana ja se on ainoa musiikkiopisto Kajaanissa, jossa tarjotaan korkeatasoista opetusta

nuorille oppilaille ja samalla opetukseen liittyen my6s esiintymiskokemusta.

Lihtokohtana opinnadytetyolle oli suunnitteluvaiheessa soveltaa vanhaa olemassa olevaa tie-
toa uuteen tietoon tapahtumaa jirjestettiessd, joka myos saavutettiin opinniytetyOssd onnis-
tuneena kokonaisuutena. Opinnaytetyolld on pyritty helpottamaan ja parantamaan eri tapah-
tumien jarjestimista aikaisempiin tapoihin verrattuna. Tapahtumia on ennen jirjestetty osaksi
ulkomuistin pohjalta, joka lisdd esimerkiksi mahdollisten unohduksien mairai tapahtumien
jarjestelyissd. Opinndytety6é toimii muistilistana tapahtumien jirjestimiselle, josta voi seurata

koko tapahtuman kulkua suunnittelusta tapahtuman jilkeisiin tehtaviin.

Opinndytetyon péddtavoitteena oli tuottaa ohjeistus tapahtumien jirjestdmiselle yksiloidysti
Kainuun musiikkiopistolle. Ohjeistuksen laatimisella pyrittiin parantamaan kokonaisvaltaises-
ti tapahtumien jirjestimistd Kainuun musiikkiopistolla. Lisiksi ohjeistus my6s varmasti pa-
rantaa henkildkunnan sisdistd tiedonkulkua tapahtumiin liittyvissd asioissa. Opinndytety6 si-
saltdd tapahtumien jarjestimisen ohjeistuksen lisaksi tapahtumien jirjestaimiseen liittyvia lo-
makkeita, kuten esimerkiksi tapahtuman suunnittelupohjan. Tapahtuman suunnittelupohjan
avulla tapahtuman jirjestajit voivat kirjata ylos jo tehdyt asiat tapahtumasta ja samalla jirjes-

tajat pystyvit seuraamaan kuinka jirjestelyt jatkuvat.

Kehitysehdotuksina on tehty tapahtuman jirjestimiseen liittyvien lomakkeiden lisiksi my0s
palautelomakkeita, joiden avulla Kainuun musiikkiopisto pystyy kerddmain palautetta tapah-
tumista ja kehittiméin toimintaansa. Kainuun musiikkiopisto paittid itse lomakkeiden kéyt-
timisestd tapahtumien yhteydessi ja he voivat tarvittaessa tulevaisuudessa my6s kehittdd lo-

makkeita entisestadn parhaaksi nikemaillain tavalla.

Opinnidytetyon tekemisen avulla sisdistettiin kokonaisvaltainen kuva yleis6tapahtumien jar-
jestaimisestd. Tyon edetessd ymmirrettiin tapahtuman jarjestimiseen liittyvit kolme paikoh-
taa, joita ovat suunnittelu, markkinointi ja toteutus. Nama kohdat tulee aina huomioida ta-
pahtumien jarjestaimisessd. Tapahtuman suunnitteluvaiheessa ymmirrettiin suunnittelun tar-

keys pienissakin tapahtumissa ja se, kuinka suunnitteluvaiheella on kauaskantoisia vaikutuk-
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sia tapahtuman lopputulosta ajatellen. Markkinoinnin osalta sisaistettiin tapahtuman markki-
noinnin ja tapahtumamarkkinoinnin eroavaisuus sekd markkinoinnin tirkeys tapahtuman
onnistumisen kannalta. Toteutuksen osalta ymmirrettiin kuinka tirked suunnitteluvaihe on
tapahtuman toteutuksen onnistumiseksi, koska suunnittelu varmistaa tapahtumissa onnistu-
neen toteutuksen kulun. Tapahtumien jirjestimiseen liittyen opittiin my6s aikataulutuksen
tarkeys jokaisessa tapahtumassa, koska tapahtuman jarjestiminen on pitkd prosessi ja sithen

pitdd varata tarpecksi aikaa.

Opinnidytetyotd tehtdessd olisi pitdnyt olla yhteydessd enemmin Kainuun musiikkiopistoon,
jolloin ohjeistuksesta olisi saatu entistd tarkempi ja toimivampi. Opinndytetyossa kasiteltyja
asioita, kuten esimerkiksi lehdistétilaisuus ja julistepohja, olisi voitu kehittda laajemmin. Leh-
distotilaisuutta varten olisi voitu laatia oma ohjeistus ja kasitell sitd laajemmin. Kainuun mu-
sitkkiopiston kédyttaima julistepohja olisi voitu kehittdd kokonaan elektroniseen muotoon, jos
atkataulutus opinnaytetyolle olisi toiminut paremmin. Télld toimenpiteelld olisi voitu helpot-

taa julisteiden tekemista.

Opinniytetyotd tehdessd englanninkielisid ldhteitd olisi voitu kéyttdd kattavammin, jolloin
olisi mahdollisesti avautunut uusia nikékulmia tyéhoén ja ohjeistukseen. Tyon edetessd olisi
ollut hyvi kyselld neuvoa muiltakin, kuin Kainuun musiikkiopiston henkilokunnalta tapah-
tumien jarjestimisistd. Néin olisi saatu esimerkiksi neuvoja useilta eri tahoilta, jotka luultavas-
ti olisivat poikenneet Kainuun musiikkiopiston tavoista jirjestdd tapahtumia. Uusia mahdolli-

sia neuvoja olisi pystytty soveltamaan ohjeistuksessa.

Opinnidytetyon vahvuutena nihdiin sen hyodyllisyys tapahtumia suunniteltaessa ja toteutta-
essa. Samalla se antaa hyvid neuvoja tapahtumaa markkinoitaessa. Opinndytetyon pohjalta
Kainuun musiikkiopisto saa uusia hyodyllisid ideoita ja tapoja kehittdd toimintaansa tapah-
tumien jirjestimisen yhteydessd. Ohjeistus tarjoaa Kainuun musiikkiopistolle my6s mahdol-

lisuuden uusien tyontekijéiden kouluttamiseen tapahtumien jirjestelyissa.

Tapahtuman suunnittelupohja on suunnattu padsaintdisesti suurille tapahtumille, mutta sitd
voidaan kiyttdd hyviksi my6s oppilaskonserteissa jattamalld ylimaidraiset kohdat tayttimatta
kuten esimerkiksi budjetti ja esiintyjasopimukset. Opettajat voivat kéyttad tapahtuman suun-
nittelupohjaa tapahtuman jirjestimisen yksinkertaistamiseksi, koska jokainen opettaja Kai-

nuun musiikkiopistolla joutuu jarjestimain oppilaskonsertteja.
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Kainuun musiikkiopistolle suunnattu ohjeistus toimii kokeneemmallekin tapahtuman jirjes-
tajalle hyvind tukena tapahtuman jirjestimisessid. OpinndytetyOstd saatiin aikaiseksi konk-
reettinen tyOkalu tapahtuman jirjestimiselle. Jos tapahtumaa jirjestettdessi ilmenee ongel-
mia, tyOntekiji voi turvautua ohjeistukseen, jota soveltamalla hin padsee onnistuneeseen

lopputulokseen.
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Palaveri opinniytetyosti MUISTIO
15.10.2008
PAIKKA Kainuun musiikkiopisto
AIKA 15.10.2008, klo 12.00 — 13.30
LASNA Mikko Vihit6rma
Jaakko Riisinen
Emil Milev
Anne Elfving
Tuomo Kovalainen
1. Muistion laatijaksi ilmoittautui Jaakko Raisinen.
2. Ensimmaisena kaytiin lapi vahtimestari Tuomo Kovalaisen tyotehtivia tapahtuman suun-
nittelun ja toteutuksen aikana.
3. Vahtimestareiden tehtivien jilkeen keskusteltiin Kainuun musiikkiopiston turvallisuus-
suunnitelmasta seka yleisesta turvallisuudesta tapahtumissa.
4. Seuraavaksi keskusteltiin tapahtumien paivimaarista ja aikatauluista, milloin on hyvi aika
jarjestdd tapahtumia.
5. Aikataulun jalkeen puhuttiin tyéryhmasta, joka jarjestaa tapahtumat sekd heidin vastuista
ja tehtivista.
0. Taman jilkeen kéytiin lipi budjetti ja rahoituskeinoja eri tapahtumiin.
7. Keskusteltiin Kainuun musiikkiopiston sponsoreista seki yhteistybkumppaneista tapah-
tumien jarjestimisen yhteydessa.
8. Kiavimme lapi esiintymispaikan somistusta ja sisustusta sekd henkil6ita, joille tehtavit kuu-
luvat.
9. Puhuttiin Kainuun musiikkiopiston tapahtumissa kaytettdvista tekniikasta ja vaihtoehdois-
ta hoitaako sen Kajaus Oy tai jokin muu ulkopuolinen taho.
10. Tekniikan jilkeen puhuttiin miten tapahtumien ohjelmat valitaan seka ketké niitd suunnit-
telee ohjelmistoon sopiviksi.
11. Tapahtumien yhteydessa tarvitaan aina narikkahenkilokuntaa, jonka yleensa hoitaa suu-
remmissa tapahtumissa Kajaanin Hokki.
12. Tamain jalkeen keskusteltiin tapahtumien viliajoilla tapahtuvasta pitopalvelusta ja siitd, ku-

ka sen milloinkin toteuttaa.



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
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Keskusteltiin Kainuun musiikkiopistolla tarvittavista luvista, kuten esimerkiksi Teoston
vaatimista luvista tapahtumalle.

Seuraavaksi puhuttiin mainonnasta ja tiedottamisesta, miten nima hoidetaan Kainuun
musiikkiopistolla tapahtumien yhteydessa.

Kisiohjelmista ja kutsukorteista kaytiin lapi niiden tekiji ja se, kelle ja milld perusteella kutsut
lihetetdan. Kaupungin yhteystietolista toimii my6s Kainuun musiikkiopistolla.

Vahtimestarin kanssa puhuttiin tapahtuman siivoamisesta ja purkamisesta, ketké hoitavat sen
tapahtumien yhteydessi ja niiden jilkeen.

Rehtorin kanssa keskusteltiin jalkimarkkinoinnista ja siitd, miten se hoidetaan eri tahojen
kanssa.

Seuraavaksi kisiteltiin tapahtumien lippujen myyntid seka esiintyjasopimuksia.
Viimeisend asiana kéytiin ldpi palautteiden antamista tapahtumien jalkeen.

Sovittiin, ettd otetaan yhteyttd Kainuun musiikkiopistoon heti kun nahddin se tarpeelliseksi.
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Viikko: 45

paivat: 03.11.2008-00.11.2008 KOUTA-SALI KAINUUN MUSIIKKIOPISTO

07:00-08:00

08:00-09:00

08:00-10:00

10:00-11:00

11:00-12:00
2001300
13:00-14:00
14:00-15:00
15:00-16:00
16:00-17:00
17:00-18:00
18:00-19:00
..W.".a..u..mc“cc
mo"o?m. 1:00
21:00-22:00

22:00-23:00

23:00-24:00

Maanantai (03.11.2008) | Tistai (04.11.2008) Keskiviikko (05.11.2008)
s B-PUHALLINORKES
PUUALAN ASIANTU

KAINUUN TE-KESK | AMMATTIKORKEAK = AMMATTIKORKEAK |

KAJAANIN AMMAT  KAJAANIN AMMAT

i 15:30-21:00
18001730 | OPPILASKONSERT
MINIJOUSET JUHA | KAUKAMETSA, KAI

KAUKAMETSA, KAl

18001815 e 1B0E0  — —

| MINNA RAJANIEMI

Torstai (06.11.2008) Perjantai (07.11.2008)

ELIISAN HARJOITU
KAUKAMETSA, KA
HIUSMUCTINAYTO
MIRACULOS OY

Lauantai (08.11.2008) Sunnuntai (09.11.2008) |

07:00-08:00
08:00-08:00
09:00-10:00
10:00-11:00
11:00-12:00
12:00-13:00
13:00-14:00
14:00-15:00
15:00-16:00
16:00-17:00
17:00-18:00
18:00-19:00
18:00-20:00
20:00-21:00
21:00-22:00

22:00-23:00

23:00-24:00
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Kainuun musiikloopiston

E. Demarson, D. White

Potolov=ki
Trad.

H. Purcell

Rieding

T. Nizkanen, sov. Korhonen
A Leinonen, =o0v. Hitunen
Telemann

Komarowski

Grieg

Schubert

Sibelius

Rahmaninow

Chopin

Barto k

to 18.9.2008 Ko 19.00
Kouta-sali

Dhjelma
Lintu

Metsdstija
Kehtolaulu

Lilliburlera
Konsertto h | osa
Kisulaulu
Keltainen
Konsertto G | osa
Konsertto A Il osa
Izodidin menuetti
Sonaatti | o=a
Impromptu b
Wocalise
Poloneesi A

Romanialaiset
kansantanssit

Opettajat: 1) Juha Runsala, viuly, alttoviolu
2} Minna Tuhkala-Karppd, viulu
3} Tanja Résdnen, klarinetti
4} Eeva-Maria Mivalainen, kantele
5} Elena Waskinova, piano
§) Teemu |konen, piano

Sdestykset. Imbi Magi

OPPILASKONSERTTI

Kirsi Jarvilehto 1)
Noora Veteli 2)
Vili Vilenius 3)
Riina Huotari 2}
Anni-Katri Vesanen 4}
Matalia Karjalainen 4}
Johanna Ovaszka 1)
Sara Ingalsuo 2)
Inka Mutanen 3}

Elli-Moora Karhumaa 2}
Elina Ryhanen G}
Salla-Maija Sivonen 3}
Maria Korhonen 5)

Anna-Kaiza Véizgdnen 2)
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SOPIMUS
Kajaanin kaupunki/ Tulosyksikkd
Nimi ja osoite Kansalai
Sukupuali
mies [ nainen
Hidtunnus/ Y-tunnus Puhelin
Fax Sahko iosoite
Pankki Tilinumero
Tapahtuma/tilaisuus
Tehtéva
Paikka ja aika
Sopimusajanjakso
Palkkio/palkkafasku euroa
Majoilus
Paivaraha
Matkakorvaus
Muuta
Tekijanoikeuksista vastaa esiintyja [0  Muu [J
Eliiketurvasta vastaa r}'ﬁnantaja [] KuEL [0 TaEL [0 Muu,miki [ YEL*
* Jos eldk el peritd, sopim on liitettdvé kopio YEL —todistuksesta. Ennakkoperintirekisteriote on esitettava, mutta
se ei riitd vakuutusmaksun Qerimané attamiseen. (mm. toimeksiannot, kilpailujen tuomarit, koulutus henkildkunnalle yms.)
Sopimusehdot
1.Tilaisuuden jérjestdjalla on oikeus valokuvata tilaisuutta ja kayttaa sitd omassa markkinoinnissa
korvauksetta.
2.Esiintyja/tydntekija sitoutuu tarvittaessa toimittamaan jarjestajan kayttdon valokuvansa ja muuta
tiedotusaineistoa.
3.Sopimuksen kumoaa vain lagkarintodistuksella osoitettu esuntyjan!tybntekuén salraus tai muu force
majeuren aiheuttava tekijd, jonka takia tyGn suorittaminen on peruut . Sop rikkoutuessa

muista syista on toiselle sopijapuolelle korvattava tasté aiheutunut vahinko., Sopimukses!a aiheutuneet
erimielisyydet ratkaistaan Kajaanin kardjdoikeudessa.

4.Palkkio maksetaan tehtévan jalkeen esiintyjan/tydntekijan ilmoittamalle pankkitilille kaupungin
maksuohjelman mukaisesti.

5.Taté sopimusta on tehty kaksi samaniaista kappaletta, yksi kummallekin sopijapuolelle.

Muuta huomicitavaa

Verokortti tai ennakkoperir iote on toimitettava palkkion maksamista varten Kaukametsén toimistoon, muussa
tapauksessa ennakkoveroa pidatetdsn verottajan vahvist 1 korkei 1 prosentin mukaan.
(Ulkomaalaisilla Iahdeverokortti tarvittaessa.)

Matkakorvauksia maksettaessa on taytettava erillinen matkalasku, jonka liitteens tulee olla alkuperiset kuitit kuluista.

Henkilttietolain 30 §:n nojalla kiellan [ en kielld [

luovutt: ta lomakl olevia tietojani osoitepalvelua tai muuta tarkoitusta varten.
Alka ja paikka Ajka ja paikka

Kaukametsdn johtaja Tydntekijan/esiintyjgn allekirjoitus

Kaukametsan kongressi- ja kulttuurikeskus, Koskikatu 2-4, PL 251, 87101 Kajaani puh. 08-61 551 (vaihde)
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Tapahtuman suunnittelupohja Vastuuhenkil6:

Tapahtuman kuvaus
Tapahtuman nimi:

Millainen tapahtuma on kyseessd? (Ooppera, sinfonia, baletti, klassinen konsertti, laulu/soitin
esitys...jne.):

Muuta huomioitavaa:

Tapahtuman paivamaara ja tilanvaraus
Tapahtuman pvm: __._ .20__ Timmi — varaus: O tehty, pvm. __._ .20

Paikka: 0 Kaukametsan Sali, 0O Kouta-Sali, 0O Leihu-Sali, 0O muu

Muuta huomioitavaa:

Tapahtuman aikataulutus
Henkil6kunta paikalle klo __:_ Valmistelu/harjoittelu alkaa klo __:_
Tapahtuma alkaa klo __:__ Tapahtuma paattyy klo __:_

Muuta huomioitavaa:

Henkilokunnan informointi tapahtumasta (Tiedot tapahtumasta on I6ydyttava Timmi — va-
rausohjelmasta)

Vahtimestarit O Vaatesdilytys O Muut henkil6t:
Estintyjat O Toimistosihteeri O

Rehtori O Pitopalvelu O

Lippujen myyjit O Tekniikasta vastaavat O

Tapahtuman alustava budjetti

Estintyjat: Palkat:
Tarjoilut: Muut:
Jarjestely: kukat, lahjat jne.
Majoitukset:
Kuljetukset:
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Tapahtuman yhteistyGkumppanit

Yhteisty6kumppanit

Miten on mukana tapahtumassa?

Tapahtuman ohjelma

Ohjelman kesto:
Mahdolliset tauot:

tuntia,
minuuttia,

Muuta huomioitavaa:

Tapahtuman esiintyjat ja tekniikka

Esiintyjasopimukset:
Tekniikka: O adnitys
O mikrofonit
O valaistus
muuta

0, tehty

O, tehty

Muuta huomioitavaa:

Jarjestelyt ja opasteet

Opasteet:
Tapahtumapaikan somistus:
Varattavat materiaalit (kukat, lahjat...jne.):

O, tehty
O, tehty
0, tehty

Talon kiintedt jirjestelyt ja toimet ennen tapahtumaa:

O tuolit lavalle

O nuottitelineet lavalle

O flyygeli lavalle

O paikkavaraukset

0 liput salkoihin
muuta

Muuta huomioitavaa:

O, tehty

Tapahtumaan liittyvit luvat

Ota huomioon tekijinoikeudet esimerkiksi videoiden ja kuvien osalta.

Kaksi kappaletta kdsiohjelmia on toimitettava toimistosihteerille Teostoa varten:

Muuta huomioitavaa:

O, toimitettu
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Tapahtuman pitopalvelu

Pitopalvelun hoitaa: pvm__._ 20 _klo__:

Varattu O
Paikka: 0O Suvanto, 0O Karanka

Muuta huomioitavaa (erityisruokavaliot, tarjottavat... jne.):

Tapahtumaan liittyvit kdsiohjelmat ja kutsut

Kasiohjelma 0O, tehty, monistettu ja toimitettu vahtimestareille
Kutsut 0, tehty ja toimitettu

Muuta huomioitavaa:

Tapahtuman mainonta

Julisteet 0, tehty ja toimitettu valittuihin paikkoihin
Lehti-ilmoitukset 0, tehty ja lahetetty
Tiedotteet kotethin 0, tehty ja toimitettu

Muuta huomioitavaa:

Tapahtumaan kutsutut toimittajat

Lehdet: Radiot:
Kainuun Sanomat O Yle Kainuu O
Koti-Kajaani O Radio Kajaus O

Muuta huomioitavaa:

Tapahtumasta jirjestettavi lehdistotilaisuus:

Lehdistotilaisuus jarjestetddn: ei O, kylli o  paikka

pvm. .. .20__klo

Muuta huomioitavaa:
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Julistepaikat ja lehti-ilmoitukset

Julistepaikat

Kainuun kuntien koulut
- Kajaani
- Paltamo
- Hyrynsalmi
- Puolanka
- Suomussalmi
- Ristjjirvi
- Vaala

Kirjasto
- Keskuskitjasto
- Lohtajan kirjasto
- Kuurnan kirjasto
- Lehtikankaan kirjasto
- Otanmien kirjasto
Uimahalli
Kaupungin talo
Kajaanin info
Kajaanin kaupungin teatteri
Kaukametsa
- Kainuun musiikkiopisto
- Kaukametsin opisto
- Isosali
Suurimmat kaupat
- Prisma
- Citymarket

Lehti-ilmoitukset

Kainuun Sanomat
Koti-Kajaani
Yli-Kainuu
Juoksupoika — lehti
Tervareitti — lehti
Puolanka — lehti
Vuolijoki — lehti



KAUKAMETSAN KONGRESSI- JA KULTTUURIKESKUKSEN HINNASTO 1.8.2008 ALKAEN

Hintoihin lisédtdén alv 22 %

TILAVUOKRAT Kaukametsin | Kouta- | Leihu-sali Auditorio
Tilavuokriin siséltyy normaali valaistus, sali sali
siivous ja yhden vahtimestarin palkka. 520 paikkaa 167  [100 paikkaa 80 paikkaa
€ € € €

1. Kokous- ja koulutustoiminta

Sisé&ltaa piirtoheittimen, datatykin

ja kannettavan tietokoneen kaytin.
1.1. puoli péivaa enintaan 4 h 350 260 260 180
1.2. hallintokuntahinta enintdén 4h 280 190 190 130
1.3. seuraavat tunnit 60 50 50 30

Kouta-sali

1. Perushinta siséltda datatykin, ei ddnentoistoa eikd paivystystd.
2. Edellinen + peruséénentoisto (= yksi mikrofoni), ei pdivystystd, lisdhinta 10 €/tunti,

minimiveloitus 4 tuntia (= 40 €)

3. Tdysi paketti. Mahdollisuus kdyttdé kaikkia talon teknisid laitteita, kuten esim. kapula- ja

kravattimikrofoneja.

Tekniikan henkilé p&ivystds paikalla koko tilaisuuden ajan. Lisdhinta edelliseen 15 €/tunti

(su 30 €/tunti), minimiveloitus 4 tuntia (= 60 €)

2. Kulttuuri- ja pdasymaksuttomat tilaisuudet

2.1. puoli paivaa enintaén 4h 240 190 190 100
2.2. hallintokuntahinta enintédén 4 h 150 130 130 70
2.3. seuraavat tunnit 60 50 50 30
3. Kajaanilaiset oppilaitokset ja pdiviakodit
3.1. tilaisuudet ja harjoittelut arkisin / h 60 | 50 50 30
4. Harjoittelu- ja jarjestelyajat
4.1. kaikki kdyttajat / h 60 [ 50 50 30
5. Tanssiteatterin opetuskéyttédn / h | 3,00
6. Pidsymaksulliset tilaisuudet
6.1. klo 15 - 22 vilinen aika: 10 % lipputuloista, v&hint&&n 600 euroa
Kaukametsén |Musiikki-| Kansalais-

sali opisto pist
7. Lampiétilat ja aulat € € €
7.1. vastaanotot ja néyttelyt 200 200 200
7.2. hallintokuntahinta 120 120 120
8. Amfiteatterin vuokra sopimuksen mukaan
9. Luokat/h €
*  ATK-luokka 50
*  Erikoisluokat 45
*  Muut luokat 35
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HENKILOSTO- JA MUUT PALVELUT

10. Henkiléstdpalvelut €
*  tekniikan hoitaja 30
viikonloppuisin ja arkipyhin& 45
* _ vahtimestari 25
*  ylim&ardinen siivous 25
*  vahtimestari ja siivous viikonloppuisin ja arkipyhing 35
*  esittelystd harkinnan mukaan / kerta 35
* _ naulakonhoito a-hinta / tyntekija / h 12
*  naulakkomaksu yleisdité / hld 1
*  tenttien jérjestdminen ja valvominen / h 25
11. Muut palvelut €
*  nauhoitus / kasetti 10
*  ulkoliputus / paiva 35
*  ulkotulet /7 kpl 35
*  valokopiot ulkopuoliset 0,401
kaupungin hallintokunnat 0,30/0,80
kursseille (opiskelijat) 0,20/0,65
*  kalvot: ulkopuoliset 0,50
kaupungin hallintokunnat 0,50
Y faksit: kotimaahan / sivu 0,50
ulkomaille / sivu 2
*  puhelut ja puhelinliittymat todellisten kulujen mukaan
LAITEVUOKRAT JA MUUT VUOKRAT
12. Laitevuokrat Kaukametsédssd / vrk €
*  Flyygeli 100
*  piano ja urut 50
*  cembalo 80
soittimien viritykset eivét sisélly vuokraan
*  piirtoheitin (sis#ltyy kokousvuokraan, muulloin erillinen vuokra) 50
*  diaprojektori (sisaltyy kokousvuokraan, muulloin erillinen vuokra) 35
*  dataprojektori (siséltyy kokousvuokraan, muulloin erillinen vuokra:
Kaukametsan salin 150 €, Kouta-salin 100 €, luokat 50 €) 50 - 150
*  kannettava tietokone (siséltyy kokousvuokraan, muulloin erillinen vuokra) 60
* PAdaitteet 200
*  tanssimatto / asennuskerta 100
Jos laitteita vuokrataan Kaukametsan ulkopuoclelle hinnoista sovitaan erikseen
13. Muut vuokrat Kaukametsissd €
*  néayttelysermit ja néyttelypdydat / kpl / vrk 10
*  veistostelineet / kpl / vrk 5
* _ verhot Kouta-saliin / kerta 50
* _ Pietari Brahen puku / vrk 35
*  rouva Brahen puku / vrk 35
*  pasllapannu / vrk 45

ompelukoneet, saumurit, dreijat ja polttouunit sopimuksen mukaan

Jos laitteita vuokrataan Kaukametsén ulkopuolelle, hintoihin lisataén 30 %

Kaukametsa varaa ovimiehet, lipunmyyjét, jarjestysmiehet ja naulakonhoitajat.
Huolehdimme soittimien viritykset tarvittaessa lisamaksusta.
Muut palvelut sopimuksen mukaan.
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Suullisen palautteen kerddmislomake henkil6kunnalle

Kirjoita asiakkailta ja vierailta saadut palautteet tille lomakkeelle

Tayttdjan nimi:

Tapahtuma ja paivimaara:

Hyva palaute

Huono palaute

Yleis6n/asiakkaiden toiveet ja ehdotukset
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Palautteen kerdamislomake yleisoltd
Anna palautetta
Meille on todella tirkedd, ettd my6s sinun mielipiteesi tapahtuman onnistumisen kannalta tulee ilmi. Té-

td kautta voimme kehittda toimintaamme vastaamaan yleison toiveita ja ehdotuksia.

Mitd kautta kuulit tapahtumastar (esim. julisteet, radio, internet jne.)

Tayttiko tapahtuma odotuksesi?
Kylld o Ei 0, Miksi?

Mitd mieltd olit henkilokunnan toiminnasta tapahtumassa?
Hyvia o Huonoa 0O, Miksi?

Vapaa sana

Kiitos palautteestasi!



