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1 JOHDANTO

Tana paivana ihmiset karsivéat tietotulvasta. Informaatiota tulee joka puolelta, jolloin yritysten ja eri-
laisten organisaatioiden on taytynyt kehittdd perinteistd markkinointia. Kilpailu on kovaa ja on pys-

tyttdva erottumaan joukosta. Tahén hyvaksi keinoksi on havaittu onnistunut tapahtumamarkkinointi.

Ammattikorkeakouluopintoihin liittyy paljon erilaisia tapahtumia ja niiden jarjestamistd. Yh&a useam-
mat tilaisuudet jarjestetaén opiskelijavetoisesti, joko johonkin kurssiin siséltyen tai oppilaiden omas-
ta toimesta. Tapahtumat toimivat myds markkinointikanavina. Erityisesti nuorien tavoittamiseksi ta-

pahtumat ovat erinomainen vayld, koska nuoret ovat aktiivisia ja osallistuvia.

Taman opinnaytetydn tuotosta voidaan hyddyntda jatkossa Savonia-ammattikorkeakoulun luonnon-
vara-alan tapahtumien suunnittelussa ja toteutuksessa. Tapahtuman jarjestdmisen tarkistuslistan on
tarkoitus palvella alan opettajia ja oppilaita. Tarve tydlle ilmeni, kun lisalmessa vietettiin Agrologi-

koulutuksen 30-vuotisjuhlaa ja henkilostoresurssit koostuivat paéasiassa taméan hetken agrologiopis-
kelijoista. Alan liséksi tyd on sidottu alueeseesti Pohjois-Savoon ja lisalmeen, jolloin tarkastelussa on

valtakunnallisten sdadoksien liséksi taman alueen paikalliset toimintatavat ja -mallit.

Tyossa kaytetdan Agrologikoulutuksen 30-vuotisjuhlaa joulukuulta 2015 case-esimerkkind. Tapah-
tuma oli kaksi paivéanen. Ensimmainen péiva alkoi virallisella juhlaosuudella Savonia-
ammattikorkeakoulun lisalmen yksikon auditoriossa. Auditoriossa esiintyi juhlapuhujia ja tilaisuudes-
sa kaytiin lavitse muun muassa koulutuksen historiaa. lltapaivalla kampuksen voimistelusalissa jar-
jestettiin sidosryhmamessut, joihin osallistui 20 naytteilleasettajaa. lllalla Kustaa Aadolfin kirkossa oli
jouluinen juhlakonsertti. Kirkossa esiintyi kuoro, joka oli koottu lisalmessa valmistuneista ja opiske-
levista agrologeista. Paiva huipentui Olvihallilla pidettyyn illalliseen ja vapaaseen ohjelmaan. Seuraa-
vana paivana vierailla oli mahdollisuus kayda tutustumassa entisiin opiskelutiloihinsa Peltosalmella ja

Hingunniemessa.

Tapahtumaan osallistui paivan aikana yhteensa n. 340 henked. Paikalla oli sidosryhmien edustajia,
kutsuvieraita, henkilokuntaa, opiskelijoita ja valmistuneita agrologeja puolisoineen. Ohjelmaa oli

runsaasti ja paiva koettiin onnistuneeksi.

Minun roolini Agrologikoulutuksen 30-vuotisjuhlassa oli projektisihteerina toimiminen seka projekti-
paallikdn apulaisena oleminen. Laadin palavereista muistioita ja kirjoitin eri tilaisuuksissa sovittuja ja
keskusteltuja asioita ylos. Juhlavieraiden osalta tein erilaisia listoja muun muassa osallistumisesta,
ruoka-aineallergioista ja ennakkomaksuista. Itse tapahtuman aikana ohjasin opiskelijoita eri tydteh-
tavissa, kuten jarjestyksenvalvonnassa ja vieraiden vastaanotossa. Tyopanokseni oli 160 tydtuntia.

Ty0 projektissa antoi paljon ndkemyksia opinnaytetyon laatimiseen ja tuotosten tuottamiseen.

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka toiminnallisena osuutena oli osallistuminen
ylla kuvatun tapahtuman suunnitteluun ja toteutukseen. Ty6n tuotoksena on Savonialle laadittu ta-

pahtuman jarjestamisen tarkistuslista ja kuvaus jarjestetysta tapahtumasta. Teoriaosassa kasitellaan
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tapahtumamarkkinointia, tapahtumajarjestamisen periaatteita, lainsdaddantda ja lupa-asioita seka ta-

pahtuman jarjestamista projektina.

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Savonia-ammattikorkeakoulu Oy, lisalmen yksikkd, luonnonvara-
ala. Savonia-ammattikorkeakoulu toimii Pohjois-Savon alueella ja opiskelijamaaraltdan se on yksi
Suomen suurimmista ammattikorkeakouluista. Vuonna 2014 opiskelijoita oli Iahes 6 000 ja henkil6-
kuntaa 500 henked. Toimipaikkoja Savonialla on Kuopiossa, Varkaudessa ja lisalmessa. Opiskelu on
jaettu viiteen fyysisesti erillaédn olevaan kampukseen. Kampuksia ovat Microkadun, Opistotien, lisal-
men ja Varkauden kampukset sek& Kuopion Musiikkikeskuksella musiikkipedagogin ja tanssinopetta-

jan koulutus. (Savonia ammattikorkeakoulu.)

lisalmen yksik6ssa valmistuvien tutkintonimikkeitd ovat agrologi, sairaanhoitaja ja sosionomi. lisal-
men yksikdssa noin 700 opiskelijaa ja 70 tydntekijad. Luonnonvara-alalle koulutetaan elintarvikkei-
den alkutuotannon ja hevostalouden asiantuntijoita ja kehittdjia, agrologeja. Koulutus sisaltdad moni-
puolisesti opintoja yrittdjyydesta, kotielaimistd, viljelykasveista, maatalousteknologista, elintarvike-
tuotannosta ja maaseutuympadristosta. Yhteistyd kdytdnnoén opinnoissa on tiivistd alan yrittajien seka
Yla-Savon ammattiopiston Peltosalmen ja Hingunniemen koulutilojen kanssa. Agrologit tyollistyvat
yrittajiksi, neuvojiksi, opettajiksi, hanketyontekijoiksi sekd kaupan- ja rahoitusalan tyétehtaviin. (Sa-

vonia-ammattikorkeakoulu.)
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2 TAPAHTUMAN SUUNNITTELU JA TOTEUTUS

2.1 Tapahtumamarkkinointi

Tapahtumamarkkinoinnissa yhdistetddn markkinointi ja tapahtuma. Suomen Tapahtumamarkkinoin-
tiyhdistys ry méaarittelee, ettd tapahtumamarkkinointia ovat kokemukselliset markkinointitoimenpi-
teet. Téllaiseksi tilanne maaritetdén, kun brandi tai yritys kohtaa asiakkaansa tai sidosryhméansa ti-
lanteessa ja ymparistdssa, joka on ennakkoon suunniteltu. Tapahtumamarkkinointi on yksi markki-
nointiviestinnén osa. Muut osat ovat mainonta, myynninedistaminen, suhdetoiminta, henkildkohtai-
nen myyntityd ja sponsorointi. (Muhonen & Heikkinen, 2003, 41.)

Ensimmaisia tapahtumamarkkinoinnin nékdkulmasta jarjestettéavia tapahtumia oli Yhdysvaltojen Los
Angelesissa jarjestamat olympialaiset vuonna 1984. Tuolloin tapahtumaa varten kehitettiin sopi-
musmalli, jossa oli otettu huomioon sponsorien mahdollisuudet toteuttaa omaa markkinointiaan ta-
pahtuman yhteydessd. Ensimmainen aiheesta kirjoitettu kirja julkaistiin vuonna 1990. Kirja oli nimel-
tdan Special Events ja sen kirjoitti amerikkalainen tohtori Joe Jeff Goldblatt. Myéhemmin hén suun-
nitteli George Washingtonin yliopistoon aiheesta oman opetusohjelman. Suomessa téllaisia ohjelmia
ei tarjota misséaan yliopistossa. (Muhonen & Heikkinen, 2003, 39.)

2.2 Tapahtumajérjestamisen periaatteet

Tapahtuman suunnittelu voidaan jakaa kuuteen eri kysymykseen, jotka jakautuvat strategisiin ja
operatiivisiin kysymyksiin. Kun kaikkiin kysymyksiin on laadittu vastaus, ovat tapahtuman lahtékoh-
dat selkeat. Jokaisessa vaiheessa olisi tarkeda kuvitella tilanne vieraiden nakokulmasta. N&ain voidaan

saavuttaa ikimuistoinen ja onnistunut tapahtuma. ( Vallo & Hayrinen, 2014, 102.)

2.2.1 Strategiset kysymykset

Mita?

Kenelle?

Miksi?

KUVIO 1. Strategiset kysymykset (Vallo & Hayrinen, 2014).

Miksi -kysymykselld haetaan tapahtuman tavoitetta ja viestid. Tapahtuman tavoite voi olla myds hy-

vin konkreettinen, kuten uuden tuotteen lanseeraus, lisamyynti tai varainkeruu. Mikali tietyn tapah-
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tuman jarjestdminen perinne, olisi syyté selvittad mika alkuperainen tavoite aikanaan aloitetulla pe-
rinteella on. (Vallo & Hayrinen, 2014, 103-104, 111-115.)

Jokaisella tapahtumalla tulee olla mietittyna vahintddn paaviesti ja mielellaén joitain sivuviesteja.
Jotta haluttu viesti valittyy myos vieraille, on se kerrottava koko jarjestavélle taholle. On muistetta-
va, ettd tapahtumalla viestitddn myos jarjestajan arvoja. Tapahtumassa viestin viejiné toimivat

muun muassa tapahtumapaikka, tarjoilu, ohjelma ja ajankohta. (Vallo & Hayrinen, 2014, 116-118.)

Vastaus kysymykseen "Kenelle?” on kohderyhma, joka muodostuu joko suuresta yleisosta, rajatusta
kutsuvierasjoukosta tai avoimesta kutsuvierasjoukosta. Kohderyhman riittdva tuntemus mahdollistaa
sen, ettd tapahtuma puhuttelee yleis6aan. Ovatko tapahtuman osanottajat asiakkaita, henkilékun-

taa, yhteistydkumppaneita vai sidosryhmia? (Vallo & Hayrinen, 2014, 121-123.)

Liséksi on tarkasteltava vieraita yksilotasolla. On eri asia jarjestaa tilaisuus varttuneille vanhoille her-
roille, kiireisille lapsiperheille tai ravékalle nuorisolle. Kohderyhmaa voi arvioida yksilétasolla onko ky-
seessd mies/nainen, nuori/idkas, perheellinen/yksineldja, absolutisti/virvokkeiden ystava, kulinaristi,
urheilullinen/penkkiurheilija vai kaupunkilainen/erdhenkinen. (Vallo & Hayrinen, 2014, 123.)
Kysymyksella "Mitd?” haetaan tapahtuman [ahtokohtia. N&it& asioita ovat tapahtumapaikka, ajan-
kohta ja kesto, budjetti, luvat seka tarjoilu. Tapahtumapaikka voidaan jarjestaa lahes mihin tahansa.

(Vallo & Hayrinen, 2014, 141.)

2.2.2 Operatiiviset kysymykset

Millainen?

Miten? TEEMA

Kuka?

KUVIO 2. Operatiiviset kysymykset (Vallo & Hayrinen, 2014).

Ensimmainen operatiivinen kysymys on "Miten?”, jolla tarkoitetaan tapahtumaprosessia. Prosessiin
kuuluvat suunnitteluvaihe, toteutusvaihe ja jalkimarkkinointivaihe. Eniten aikaa kuluu suunnittelu-
vaiheeseen, johon tulisi kayttda 75 % ajasta. Tapahtuman toteutukseen kuluu 10 % ajasta. Loput
15 9% tulisi kayttaa jalkimarkkinointiin. (Vallo & Hayrinen, 2014, 161.)

Suunnitteluvaiheeseen kuuluvat projektin kdynnistys, resursointi, ideointi, vaihtoehtojen tarkistus,

paatokset ja varmistaminen seka kaytanndn organisointi. Toteutusvaiheeseen luetaan rakennus vai-
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he, itse tapahtuma ja purkaminen. Jalkimarkkinoinnissa ovat kiitokset asianosaisille, materiaalin toi-
mitus, palautteen kerddminen ja tyéstaminen, yhteydenottopyyntdjen hoitaminen ja lupausten lu-

nastamisen aloittaminen seka yhteenveto. (Vallo & Hayrinen, 2014, 161.)

Kysymyksessa "Millainen?” mietitdan tapahtuman siséltod ja ohjelmaa. Jo kutsuvaiheessa vieraille
luodaan odotuksia. Nama odotukset tulisi vahintaankin tayttaa ja mielellaan ylittaa. Yllatyksellisyytta
jarjestajan puolelta on pidetty hyvana asiana. Taman paivan kiireiset ihmiset haluavat tuntea saa-
vansa tapahtumista hy6tya itselleen. Kotiin viemisena voi materiaalin sijaan olla uusia ajatuksia, ide-

oita, elAmyksia seka vinkkeja omaan elamaan ja tydéhon. (Vallo & Hayrinen, 2014, 197.)

Yksi tapahtuman siséllén olennaisimpia kohtia on teema. Teeman tulisi ndkya koko tapahtumapro-
sessin ajan; kutsuissa, ohjelmassa, materiaaleissa, somistuksessa, tarjoiluissa, pukeutumisessa,
giveaway-lahjassa, jalkimarkkinoinnissa. Teema voi I0ytya esimerkiksi vuosikymmenisté - fiftarit,
maista ja maanosista — Saksa: makkarat ja oluet tai vaikka vuodenajoista — helmikuu: laskiainen ja
herne-keitto. (Vallo & Hayrinen, 2014, 201-202.)

Viimeisena kysymyksend on "Kuka?”, jolla haetaan tapahtuman vastuuhenkilgita. Jarjestaja on vas-
tuussa tapahtumasta. Silla on mahdollisuus vaikuttaa jopa yhteistydkumppaneiden kayttaytymiseen,

kun tapahtuman tavoite ja kohderyhma on esitelty riittdvan hyvin. (Vallo & Hayrinen, 2014, 227.)

Vastuuhenkilgista tarkeimpaén rooliin onnistumisen kannalta nousee projektipaallikko, joka on tehta-
vaansa sitoutunut. Projektipdallikén téarkeimpiin tehtéviin kuuluu varmistaminen, jotta kaikki asiat
sujuvat sovitusti. TAméa korostuu aina mité suurempaa tilaisuutta ollaan jarjestimassa, jolloin jarjes-
telyihin osallistuu sitd enemman ihmisia. Projektipdallikdn alaisuudessa toimii usein projektiryhma,

jossa vastuuta voidaan jakaa. (Vallo & Hayrinen, 2014, 228-229.)

Tapahtuman vastuuhenkildihin kuuluvat lisdksi isdnnét, jotka edustavat, brandaavat ja antavat jar-
jestajalle kasvot. Isantia on yhdessa tapahtumassa useita ja jokaisella on oma rooli. Rooleja voivat
olla vieraiden vastaanottaminen, tervetulleeksi toivottaminen, kattely ja juontaminen. Isanta vaikut-

taa olemuksellaan ja kehonkielelladn tapahtuman ilmapiiriin. (Vallo & Hayrinen, 2014, 236-238.)
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LAINSAADANTO JA LUPA-ASIAT

Tapahtumaa jarjestettdessa on tarkedd maarittdd onko kyseesséa yksityistilaisuus vai yleisotilaisuus,
silla yksityistilaisuuksista ei tarvitse tehda ilmoituksia tai hakea lupia. Yleisttilaisuuksilla tarkoitetaan
tilaisuuksia, jotka ovat yleisolle avoimia. Téllaisia tilaisuuksia ovat esimerkiksi huvitilaisuudet, kilpai-
lut ja ndytokset tai vastaavat tilaisuudet (pl. mielenosoitukset). Erilaisilla luvilla ja ilmoituksilla pyri-

tédan turvaamaan yleison turvallisuus ja etté turvallisuusasioita olisi suunniteltu etukateen. (Poliisi.)

Taulukossa (TAULUKKO 1.) on kayty lapi yleisimpia lakeja, jotka koskevat tapahtuman jarjestamista.
Liséksi jokaisen lain kohdalla on viranomainen, joka kyseista lakia valvoo tai antaa siita lisdohjeita.

Yleisin lakia valvova viranomainen on poliisi.

TAUKUKKO 1. Tilaisuuksia koskeva lainsdadanto (VisitFinalnd)

Asia Laki Viranomainen
Yleisotilaisuuden jarjestaminen Kokoontumislaki (530/1999) Paikallinen poliisi ja alueen pelastuslaitos
Pelastussuunnitelma ja huolellisuusvelvoite Pelastuslaki (379/2011) Alueen pelastuslaitos
Ohjelmapalveluiden lainsdadanto Kuluttajaturvallisuuslaki (920/2011) Yleensa kunnan terveystarkastaja
Jarjestyksenvalvonta Laki jarjestyksenvalvojista (533/1999) Paikallinen poliisi
Tupakointi yleisotilaisuudessa Tupakkalaki (693/1976) Paikallinen poliisi
Anniskelu erilaisissa tilaisuuksissa Elintarvikelaki (23/2006) Aluehallintoviraston alkoholitarkastaja
Tilaisuuksien jatehuolto ja siivous Jatelaki (646/2011) Kunnan elintarvikevalvontaviranomainen
Ymparistonsuojelu ja melu Ymparistonsuojelulaki (86/2000) Kunnan ymparistdsuojeluyksikko

Laki vaarallisten kemikaalien ja rajah-

teiden kasittelyn turvallisuudesta
llotulitteet, pyrotekniikka (390/2005) Kunnan ymparistdsuojeluyksikko
Yleinen jarjestys ja turvallisuus Jarjestyslaki (612/2003) Paikallinen poliisi
Arpajaiset Arpajaislaki (1047/2001) Paikallinen poliisi
Elintarvikkeiden myynti Elintarvikelaki (23/2006) Kunnan terveystarkastaja
3.1 Poliisille tehtavat ilmoitukset

Jarjestamispaikan poliisille on tehtava ilmoitus yleisotilaisuudesta vahintaén viisi vuorokautta
ennen tilaisuuden alkamista. lImoituksen voi tehda sdhkoisena tai tulostettavana lomakkeena
(https://www.poliisi.fi/instancedata/prime_product_julkaisu/intermin/embeds/poliisiwwwstructure/1
4831 Yleisotilaisuus_SU v5.pdf?e484al1e50b1cd388). Tarvittaessa poliisi voi vaatia lisaselvityksia,
joissa esimerkiksi kay ilmi jarjestaémispaikan omistajan suostumus tapahtuman jarjestéamiselle. (Polii-
si, 2016.)

limoitus yleisétilaisuudesta tulee aina tehda jos tapahtuman jarjestaja kokee tilaisuuden tarvitsevan
jarjestyksenvalvontaa tai liikenteenohjausta yleisella tiealueella. Liséksi ilmoitus tulee tehda aina kun
kyseessa on suuri tapahtuma (useita satoja henkid), yleisen paikan ulkotapahtuma (erityisesti liiken-

nevaylat) sekd myohaisiltaan tai yohon kestéavat tapahtumat (klo 22.00 jalkeen). (Poliisi.)

limoituksen tulee siséltda kattavasti jarjestdjan ja vastuuhenkildiden yhteystiedot. limoituksessa tu-
lee selvittdd tapahtuman tarkoitus, ohjelma ja esiintyjat. Jarjestdmispaikan yhteydessa tulee olla

omistajan tai paikan haltijan suostumus tapahtumalle. Liséksi tulee arvioida yleison maara kokonai-


http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990530
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2011/20110379
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2011/20110920
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1999/19990533
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1976/19760693
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060023
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2011/20110646
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/kumotut/2000/20000086
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050390
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2005/20050390
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2003/20030612
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20011047
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2006/20060023
https://www.poliisi.fi/instancedata/prime_product_julkaisu/intermin/embeds/poliisiwwwstructure/14831_Yleisotilaisuus_SU_v5.pdf?e484a1e50b1cd388
https://www.poliisi.fi/instancedata/prime_product_julkaisu/intermin/embeds/poliisiwwwstructure/14831_Yleisotilaisuus_SU_v5.pdf?e484a1e50b1cd388
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suudessaan ja per tapahtumapaiva. Kaikki kaytettavat rakennelmat ja erityisvélineet tulee selvittaa.
Liitteena tulee olla turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, joka sisaltaa jarjestyksenvalvojien tiedot se-
k& jarjestyksenvalvontasuunnitelman. My6s liikkennejarjestelyisté on laadittava suunnitelma, jossa
kay ilmi muun muassa liikenteen ohjaajien henkildtiedot. Lopuksi on kirjattava tiedot mahdollisesta

vastuuvakuutuksesta, alkoholin anniskelusta, avotulesta tai musiikin esittdmisesta. (Poliisi.)

Kokoontumislain mukaan yleisgtilaisuudesta ei tarvitse tehda ilmoitusta, kun osanottajien maara, ti-
laisuuden luonne tai jarjestamispaikka ei edellyté jarjestyksen tai turvallisuuden yllapitamiseksi toi-
menpiteitd. Liséksi ilmoitusta ei tarvita jos sivullisille ja ymparistolle ei aiheudu haittaa, eika tilaisuus

vaadi erityisia liikennejérjestelyja. (Kokoontumislaki, 530/1999, 148.)

lisalmi kuuluu 1ta-Suomen poliisilaitokseen ja lupa asioissa voi olla yhteydessd suoraan poliisiin. Tar-
kemmat yhteystiedot ja yhteydenottoajat I6ytyvé osoitteesta. htip.//www.poliisi. fi/ita-

suomi/primel05_fi.aspx

Ymparistonsuojelu- ja pelastusviranomainen

Pelastussuunnitelman laatimista velvoittaa pelastuslaki (379/2011) ja suunnitelma toimitetaan
pelastuslaitokselle 14 vuorokautta ennen tapahtuman alkamista. Pelastussuunnitelman on tarkoitus
edistaéd tapahtumien turvallista Iapiviemista. Pelastussuunnitelman tulee sisaltad kahdeksan eri osa-
aluetta. Ensimmaisend suunnitelmassa on tapahtuman yleiskuvaus, jossa kerrotaan tapahtuman jar-
jestajasta, tapahtumapaikasta, ajankohdasta ja arvioidusta yleisomaarasta. Seuraavana ovat turval-
lisuudesta vastaavien henkildiden nimeaminen ja heidén yhteistiedot, seka varahenkilot. Kolmantena
osa-alueena on riskien arviointi, josta malliesimerkki liitteissa (LIITE 1). Neljannessa vaiheessa ker-
rotaan kaytannon turvallisuusjarjestelyistd. Tama suunnittelu tulee tehda riskiarvioinnin pohjalta. Li-
séksi on kerrottava kuinka viestinta toteutetaan. Viidennesséa vaiheessa laaditaan onnettomuustilan-
teisiin toimintaohjeet, jonka jalkeen kerrotaan my6s onnettomuuden tai vahingon jalkeisesta toimin-
nasta. Seitseméanteen kohtaan kirjataan muut huomioitavat asiat, joita voivat olla esimerkiksi vakuu-
tukset, liikenne-, pyséakdinti- ja jarjestyksenvalvonta. Viimeisend osana on liite tapahtumapaikan kar-
tasta, johon on piirretty ainakin kulkureitit, pelastustiet, poistumisreitit, sammuttimet, ensiapu ja héa-

tatilanteen kokoontumispaikka. (VisitFinland)

TAULUKKO 2. Pelastussuunnitelman siséltoé (VisitFinland)

en Nl oS SN [

Tapahtuman yleiskuvaus jarjestdja, paikka, ajankohta, arvioitu yleisomaara

Turvallisuudesta vastaavat henkil6t yhteystiedot, varahenkil6t
Riskien arviointi

Turvallisuusjarjestelyt yleiskuva varautumisesta riskiarvioinnin pohjalta, viestinta

Toimintaohjeet onnettomuustilanteissa
Toiminta vahingon ja
onnettomuuden jalkeen

Muuta huomioitavaa vakuutukset, liikenne-, pysakdinti-, jarjestyksenvalvonta

Kartta

kulkureitit ja pelastustiet,
sammuttimet, ensiapu, poistumistiet


http://www.poliisi.fi/ita-suomi/prime105_fi.aspx
http://www.poliisi.fi/ita-suomi/prime105_fi.aspx
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Pohjois-Savon pelastuslaitoksella on jaossa yleisétapahtuman turvallisuustarkastuksen tarkastuslista

osoitteessa: http.//www.pspelastuslaitos.fi/Pohjoissavo-576

Meluilmoitus tulee tehdd 30 vuorokautta ennen tapahtuman alkamista alueen ympéaristonsuojelu-
viranomaiselle. Isoimmissa tapahtumissa on ilmoitus hyva tehda vieldkin aikaisemmin. Liséksi mah-
dollisesta meluhaitasta on tiedotettava lahiasutuksiin. Tiedottamiseksi ei lasketa tapahtuman mai-

nostamista. (Oulun kaupunki.)

Meluilmoitusta ei kuitenkaan tarvitse tehdd, jos tapahtuma on jarjestetty yleiseenkayttoon tarkoite-
tulla alueella seké tapahtuma on luonteeltaan urheilu-, huvi- tai ndytostilaisuus ja se on jarjestetty
kello 9.00-22.00 vélisena aikana (pl. moottoriurheilutapahtumat ja ulkoilmakonsertit). limoitusta ei
mydskaan tarvita jos kyseessa on danentoistolaitteiden tilapdinen kaytto kello 7.00-22.00 vélisend
aikana esimerkiksi mainostarkoituksessa. llmoitusta ei liséksi tarvitse tehdd, kun kyseessa on katu-
soitto, ilotulitus tai jokin muu ndihin rinnastettava toiminta (arvion tekee ymparistotoimi). (Oulun

kaupunki.)

lisalmen, Kiuruveden, Sonkajdrven ja Vieremdn ympadristonsuojeluviranomaisena toimif Y/4-Savon
SOTE kuntayhtymén ympéristélautakunta. Témén hetkiset yhteystiedot /6ytyvét osoitteesta:

http://www.ylasavonsote. fi/ymparistonsuojelu

3.3 Teosto ja Gramex

Gramex ja Teosto ovat tekijanoikeusjarjestdja. Teosto edustaa musiikin tekijoitd; saveltgjia, sanoit-
tajia, sovittajia ja kustantajia. Gramex puolestaan edustaa muusikoita, kapellimestareita, laulajia ja
tuottajia. Kumpikin taho palvelee kotimaisia ja ulkomaisia musiikin tekijoita ja kuuntelijoita. Grame-
xin tehtaviin kuuluu keréatd korvausta musiikin esittdmisesta. Laki maarittad, ettd korvaus on makset-
tava, kun &anitemusiikkia tai musiikkivideota esitetaén julkisesti tai tallennetaan muuhun kuin yksi-
tyiseen kayttdon. Korvaus velvollisuus astuu voimaan aina, kun musiikkia soitetaan. Esitystekniikalla
ei ole merkitysté ja tdn& paivana musiikkia voidaankin toistaa esimerkiksi radiosta, tietokoneelta, cd-

levylta tai kédnnykasta. (Gramex, 2016.)

Kun jarjestetdan tapahtuma, jossa soitetaan musiikkia, tarvitaan Teoston ja Gramexin yhteinen Ta-
pahtumalupa. Jarjestéva taho voi olla yksityishenkil®, yhdistys, yhteiso tai yritys ja tapahtuma voi ol-
la esimerkiksi konsertti, nayttely, henkilokunnan pikkujoulu, asiakastilaisuus tai kesgjuhlat. Poikkeuk-

sena ovat lahimmaén perhe- tai ystévapiirin juhlat. (Teosto, 2016).

Tapahtumalupaa tarvitaan kaiken musiikin soittamiseen. Ei ole merkitysté toistetaanko musiikki

mekaanisesti esimerkiksi levylta tai onko tilaisuudessa elavaa musiikkia esimerkiksi bandi tai artisti.


http://www.pspelastuslaitos.fi/Pohjoissavo-576
http://www.ylasavonsote.fi/ymparistonsuojelu
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Ei myoskaan ole merkitysta onko tapahtumaan paasymaksua tai onko tilaisuus ravintolassa tai yksi-
tyisessa juhlatilassa. Tapahtumaluvan hintaan vaikuttavat mahdollisten paasylippujen suuruus ja

maksuttomissa tapahtumassa kuulijoiden eli yleison maara. (Teosto, 2016.)

Tapahtumaluvan liséksi on tehtava esitysilmoitus. limoituksessa raportoidaan tapahtuman jalkeen,
mita& musiikkia tilaisuudessa on soitettu. Yleensa esitysilmoituksen tekee esittajé, mutta raportoija

voi olla myds tapahtuman jarjestéjé. (Teosto, 2016.)

Savonia-ammattikorkeakoululla on kdytdssédan kampusten yhteiset Gramex maksut, eikd opetusti-
loissa jérjestettévésta musiikintoistosta tarvitse erikseen maksaa tekijénoikeusmaksuja. Teostoilmoi-
tus tulee aina tehdd ja maksu maksetaan voimassa olevan luvan mukaisesti. Lisdtiedot henkilosto- ja

hallintopéélikké Paivi Diovilta.

https://www.teosto.fi/sites/default/files/files/Tapahtumalupa_hinnastot_2015.pdf

3.4 Muut lupa-asiat

Jarjestyksenvalvojista on sdadetty oma lakinsa. Jarjestyksenvalvojan paatehtava on pitaa ylla
jarjestysta ja turvallisuutta sek& onnettomuuksia ja rikoksia toimialueellaan. Jarjestyksenvalvojana
voi toimia vain henkild, jolla on voimassa oleva poliisin myontama jarjestyksenvalvontakortti. (Laki
jarjestyksenvalvojista (533/1999).)

Yl4-Savossa jérjestyksenvalvontaa tarjoavat useat urheilu- ja nuorisoseurat, joiden hinnat ovat eadul-

lisempia ja palvelu riittdvas, kun kyseessa on rauhallisempi tilaisuus ja tapahtuma.

Arpajaisten jarjestdmiseen tarvitaan arpajaislain (1047/2001) mukaan erillinen lupa. Lupa myon-
netaan yhteisolle tai sdatidlle, jolla on yleishy6dyllinen tarkoitus. My6s arpajaisten tuotto tulee kayt-
taa yleishyodyllisiin tarkoituksiin. Tavara-arpajaislupaa ei siis myénneta liiketoimintaa harjoittaville
yrityksille tai yksityishenkilGille. Tavara-arpajaisluvan myéntéa poliisilaitos omalle toimialueelleen ja
valtakunnallisiin arpajaisiin lupa haetaan Poliisihallitukselta. Hakemuksen on oltava kirjallinen ja se

myo6nnetaén aina madraaikaisena, enintdén 6 kuukauden pituiselle ajalle. (Poliisi.)

Tavara-arpajaisiin osallistutaan maksua vastaan. Voitot jaetaan aina sattumanvaraisesti ja palkinto-
jen tulee olla tavara tai tavara- ja palvelulahjakortteja. Perinteisten tavaravoittoarpajaisten liséksi lu-
vanvaraisia arpajaisiksi luokiteltavia kilpailuja ovat esimerkiksi arvauskilpailut ja bingopelit. Tavara-
arpajaisissa jaettavien voittojen ja palkintojen yhteenlaskettu arvo on oltava vahintaan 35 % arpo-
jen myyntihinnasta. Myds pienimman voiton tai palkinnon arvo on oltava vahintdan yhden arvan

myyntihinta. Liséksi tavara-arpajaisista on maksettava arpajaisveroa. (Poliisi.)

Mainonta maantien varrella on maantielain nojalla padsaantoisesti kiellettyd. Kielto koskee ku-

va- tai tekstimuotoista informaatiota, joka on tarkoitettu tienkayttajien nahtavaksi. Kuitenkin mai-


https://www.teosto.fi/sites/default/files/files/Tapahtumalupa_hinnastot_2015.pdf
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nonta, joka ei vaaranna liikkenneturvallisuutta ja on sopusoinnussa ympariston kanssa, on sallittua,
kun siihen haetaan poikkeuslupaa elinkeino-, liikenne- ja ymparistokeskukselta. Ulkomainontakielto

ei koske kokous-, tiedotus- tai huvitilaisuuksia eika vaaleja koskevia ilmoituksia. (ELY.)

Tievarsimainonnassa kaytetaan yleisotilaisuuksien osalta tilapaisia opasteita. ELY-keskus maarit-
telee, ettd yleisotilaisuus on messu, nayttely, kokous, urheilutilaisuus tai muu tapahtuma, johon
saapuu paikkakunnan ulkopuolelta runsaasti yleis6é ja tapahtuma kestadd muutamasta paivasta
muutamaan viikkoon. Tilapéisten opastusmerkkien tulee olla kevytrakenteisia ja valkeapohjaisia tau-
luja. Taulussa voi olla kohteen nimi tai tilaisuuden tunnus seka lisaksi tarvittaessa esimerkiksi suun-
tanuoli tai etéisyys kohteeseen. Tilapaisten opasteiden luvan saaminen voi kestéa jopa puoli vuotta.
(ELY.)

Tilapéisopasteen tulee sijoittaa niin, etteivat ne aiheuta vaaraa liikenneturvallisuudelle. Moottoritien
varsiin ei saa pystyttda opasteita. Opasteita ei tule kiinnittda valaisinpylvaisiin tai likennemerkkeihin,
vaan ne on pystytettdva omaan varteensa kiinnitettyind. Opasteiden pystytys ei saa vaurioittaa tien
varsille upotettuja johtoja ja kaapeleita. Liséksi tilaisuuden paatyttya opasteet on kerdttava pois vuo-

rokauden kuluessa. (ELY.)

Elintarvikkeiden myynti luetaan tilapéiseksi, kun se kestéa korkeintaan 2 vuorokautta ja tapah-
tuu harvemmin kuin kerran kuussa. Kun myyntid on useammin ja toiminta katsotaan ammatti-
maiseksi, tarvitaan erillinen elintarvikehuoneisto. Elintarvikelain mukaista ilmoitusta ei tarvitse tehda,
kun toiminta on alkutuotantotoimintaan liittyvaa tai toimintaa liittyvat elintarviketurvallisuuden riskit
ovat vahaiset seké toimija on yksityinen henkild ja toimintaa ei voida pitéa elinkeinonharjoittamise-
na. (Yla-Savon SOTE.)

Kun myytévat tuotteet on valmistettu koti- tai maataloudessa, on elintarvikkeiden pakkauksiin mer-
kittava ainakin elintarvikkeen nimi, valmistuspéiva ja yliherkkyytté aiheuttavat ainesosat. Elintarvik-
keiden tulee olla valmiiksi pakattuja, kun kyseessa ei ole kasvikset, juurekset, marjat tai hedelmat.
Myo6s myytavan tuotteen alkuperdmaa tuotava kuluttajalle selvasti esille. Helposti pilaantuvat tuot-

teet on myytavéa kylméasté. (Yla-Savon SOTE.)

Lisdtietoa elintarvikkeiden myyntiluvista lisalmessa l0ytyy Yl4-Savon SOTE:n sivuilta:

http://www.ylasavonsote.fi/elintarvikevalvonta.

Mikali tapahtumassa on mukana elaimi&, tulevat eldimet sijoittaa niin, ettei tapahtumavieraille ai-
heudu vaaraa. On huomioitava, ettei eldimen jatoksista, polysté tai hydnteisista ole haittaa elintar-
vikkeille. My6s tapahtumissa eldimiéa koskevat eldinsuojeluasiat ja on varmistettava, etta tarjolla on

riittévasti ravintoa, juomaa, tilaa ja lepoa. (Oulun kaupunki.)

Evira ohjeistaa eldinten viemistd maatalousnayttelyihin tai muihin tapahtumiin seuraavalla tavalla.

Peruslahttkohta on, ettei sairaita eldimia saa tuoda mihinkdan nayttelyyn tai tapahtumaan. Eldimen


http://www.ylasavonsote.fi/elintarvikevalvonta
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siirrosta on aina tehtava ilmoitus, koska hetkellisesti eldimen pitopaikka muuttuu. Lisdksi ennen siir-

toa eldinten korvamerkintdjen on oltava kunnossa. (Evira.)

Tilaisuus, jossa on yksinkin eldin esilld, on rekister6itava eldinten pitopaikaksi. Paikka tulee ilmoittaa
aluehallintovirastolle. Eléinten siirtoa ei voida aloittaa ennen rekisterditymista ja pitopaikkatunnuksen
saamista. Pitopaikan lopettamispaiva voidaan merkité aikaisintaan 7 vuorokautta tilaisuuden paat-

tymisen jélkeen. (Evira.)

Kaikkien tapahtumaan saapuvien eldinten taytyy olla tunnistettavissa esimerkiksi korvamerkeista tai
tatuoinneista. Elainten vastaanottajan tulee pitaa luetteloa eléinten lukumaarasta, eldinten yksil6-
tunnuksista ja eldinten lahtopaikan yhteystiedoista. Lisaksi eldimet on pidettava lajeittain erillaén toi-

sistaan, mikali on vaarana, etté voivat levittda toisiinsa tarttuvia tauteja. (Evira.)

Lisdtietoja ld4nineldinldékarilta

Kun tapahtuman yhteydessa on mahdollisuus osallistu tilavierailulle, tulisi vierailijoiden noudattaa
vahintdan seuraavia ohjeita. Muun muassa Eléinten terveys ETT ry ohjeistaa vierailijoita toimimaan
maatiloilla, koska tarttuvat taudit voivat levitd myos ihmisten mukana. Suurimman riskin aiheuttavat
vierailijat, jotka ovat aktiivisesti tekemisissa elainten kanssa, kuten toiset maatalousyrittajat, semino-
logit, lomittajat ja metsastajat. Myos ulkomailta tulevia tauteja pyritdén valttimaan ja 48n tunnin

karanteeniaikaa on syyta noudattaa. (ETT.)

Tilalle saavuttaessa autoja ei tulisi parkkeerata eldinsuojien vélittdmaan laheisyyteen. Suojajalkineet
ja asusteet tulee pukea ennen tuotantotiloihin saapumista. Vieraiden kulkureitit tulee suunnitella
niin, ettei lilkkenne kulje esimerkiksi lantakaytavalta rehuvarastoon. Paasyéa ruokintapoydalle tulisi
valttdd. Myoskaan elaimia ei tulisi koskea, eika syottad. Vierailun jalkeen olisi hyva tarjota mahdolli-
suus kasien pesuun, jotteivat vierailutilan popot levidisi tilan ulkopuolelle. Poikkeushuomiossa ovat

sikatilat, joilla vierailua tulisi valttad, jos tulijalla on influenssan oireita. (ETT.)
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TAPAHTUMAN PROJEKTISUUNNITELMA

Kun ryhdytdén laatimaan projektisuunnitelmaa, on tapahtuman lahtékohdat jo selvilla ja ideointi
vaihe on paattynyt. Suunnitelman laatiminen vie vahiten aikaa, kun maarittelyvaiheessa projektin ra-
jat ja tdsmalliset tavoitteet on jo mietittynd. Yleensa projektisuunnitelman laatii projekti paallikko.
On totta, ettd hyvin suunniteltu on puoliksi tehty, mutta suunnitteluvaihe on osattava vieda paatok-
seen ja valttaa ylisuunnittelua. Projektisuunnitelmaan ei kirjata tarkkoja yksityiskohtia, esimerkiksi
juhlan suunnittelussa kuohuviinin merkkié. On laskettu, etté koko projektin viemasté tydajasta

suunnitelman laatiminen vie 10-20% kaytettavissa olevasta ajasta. (Kettunen, 2009, 91-93.)

Suunnittelun lahtékohdat

Projektisuunnitelman laaditaan aina joidenkin [&ht6kohtien pohjalta. Yleensa joku lahtdkohta tai pro-
jektiin vaikuttava tekija korostuu ja ohjaa hanketta koko projektin ajan. Ajatellaan, ettd suunnittelun

lahtokohtia ovat tavoite, toimintatapa, budjetti, aikataulu ja tekijat. (Kettunen, 2009, 94.),

Aikataulun merkitys korostuu, kun projektilla on oltava valmis tiettyna paivand, esimerkiksi tapah-
tuma, nayttely, avajaiset. Tall6in aikataulu on joustamaton ja tydtehtévia suunnitellaan lukkoon ly6-
dysta paivamaarasta taaksepain. Tallaisissa tilanteissa kaytettavissa oleva aika tiedetdan etukateen

ja resurssien tarvetta pystytdan laskemaan. Esimerkiksi jos projektilla on aikaa 4 kuukautta ja tyota
on 12 henkilotyokuukauden verran, taytyy projektiin ottaa kolme tyontekijaa. (Kettunen, 2009, 94-

95.)

Kun tarkeimmaéksi lahtékohdaksi nousee tavoite, esimerkiksi talon valmistuminen, jaa yleensa pro-
jektiin paneutumiselle enemman aikaa. Tavoitteen pohjalta lasketaan, kuinka paljon aikaa, rahaa ja
resursseja tarvitaan. Joskus tavoitteita joudutaan myds madaltamaan, jotta aika, raha ja resurssit
saadaan riittdmaan. Erityisesti tavoite edelld tehtavat projektit viedaan aina loppuun asti, vaikka ai-
kataulut ja suunnitellut resurssit eivat riittdisi. Talléin on tarkedd miettia projektin aikana tai viimeis-
taan sen paatyttya, miksi projekti ei valmistunut tavoitteiden mukaisesti ja missa suunnitelmissa

epaonnistuttiin. (Kettunen, 2009, 95.)

Jos projekti suunnitellaan budjetti lahtokohtana, toimintaa toteutetaan niin kauan kuin rahat riitta-
vat. Tallaisia projekteja ovat usein esimerkiksi tiedotuskampanjat ja jotkut kehityshankkeet. Ylei-
simmin projektin toiminta suunnitellaan niin, ettéd lasketaan mita kaikkea annetulla budjetilla pysty-
taan toteuttamaan ja kuinka pitkéksi aikaa rahat riittavat. Naissa tapauksissa projektiin laajuus ja
kesto tarkentuvat toteutusvaiheessa, kun nahdaan rahan kulutus kaytanndssa. (Kettunen, 2009, 95-

96.)

Projektisuunnitelman lahtokohdaksi voidaan valita myos toimintatapa. Yleisimmin tata lahtékoh-
taa kaytetadn tutkimusprojekteissa, jolloin tutkimusmenetelma maarittaa projektin budjetin ja aika-

taulun. Kun projekti sidotaan johonkin toimintatapaan, on pyrittava siihen, etta valittu metodi myos
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tuottaa tuloksia. Jos ndin ei kuitenkaan tapahdu, on vaarana, etta toimintatapaa joudutaan vaihta-
maan kesken projektin. Toimintatavan vaihtaminen johtaa poikkeuksetta aikataulun ja kustannusar-

vion ylittymiseen. (Kettunen, 2009, 96.)

Yksi laht6kohta on my6s se, etté projektisuunnitelma laaditaan tekijoiden ja toteuttajien pohjalta.

Téasséa tapauksessa koko suunnitelma perustuu tekijéiden erityisosaamiseen ja vahvuuksiin. Esimerk-
keja tallaisista projekteista ovat taiteisiin ja esiintymiseen liittyvat tuotantoprojektit, kuten taidenayt-
telyt ja ndytelmét. Tama lahttkohta korostuu, kun projektia ei saada toteuttamaan yhta kokeneita ja

osaavia henkil6ita, kun olisi toivottu. (Kettunen, 2009,96.)

Projektisuunnitelmassa olisi térkeda, ettd lahtokohtana olisi selkeésti joku edelld mainituista. Toki on
tapauksia, joissa on useita eri lahtokohtia. Joka tapauksessa on muistettava, etta eri lahtokohdat an-
tavat eri painotuksen projektin toteutukselle. Kun budjetti on joustamaton, paastéaan yleensa edulli-
simpaan vaihtoehtoon, mutta projektin tavoite ei valttdmatta laadullisesti toteudu. Kun aikataulu on
joustamaton, projekti valmistuu ajallaan, mutta budjetti voi joutua joustamaan. Haasteellisin tilanne
on silloin, kun projekti sidotaan tekijoihinsa. Mikali tekijoilla ei ole kokemusta projektitydsté ja sen
toimintatavoista, voivat kustannukset ylittyd suuresti. Jos taas saadaan tekijoita, joilla on kokemusta
ja osaamista, voi tekijalahtdinen projekti olla nopein ja kustannustehokkain. (Kettunen, 2009, 97-
98.)

4.2  Projektisuunnitelman rakenne

Projektisuunnitelma siséltédd paljon erilaisia dokumentteja, esimerkiksi budjetteja, aikataulukaavioita
ja tyésuunnitelmia. Projektisuunnitelman runko on laatijansa nékdinen. Runko voi olla esimerkiksi
taulukon 3 mukainen tai rungosta voidaan muokata oman projektin tarpeisiin sopiva. (Kettunen,
2009, 98-99.)

TAULUKKO 3. Esimerkki projektisuunnitelman rungosta (Kettunen, 2009, 98-99.)

1. Tiivistelma

2. Johdanto ja lahtokohdat

3. Projektin tavoite

4, Projektiorganisaatio

5. Tydsuunnitelma ja resurssit

6. Rajaukset

7. Aikataulu

8. Kustannusarvio

9. Muutosten hallinta

10.  Projektin riskit ja niiden hallinta
11.  Viestinta ja dokumentointi

12.  Projektin tulosten luovuttaminen
13. Projektin sanasto ja termit
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Tiivistelman tarkoitus on olla lyhyt selonteko projektin perus asioista. Tiivistelman avulla kaikki pro-
jektiin osallistuville hahmottuu kokonaiskuva ja oman tydnkuvansa yksityiskohdat voi tarkemmin sel-
vittéda kyseista projektisuunnitelman luvusta. Johdannossa ja lahtékohdissa selvennetéddn projektin
tilagja, tilaajan yhteyshenkil®, projektin tausta ja toimintaymparistd. Projektin tavoitteissa kerrotaan,
kuinka suunnitteluvaiheessa asetettuihin tavoitteisiin paastaan. Paatavoitetta voidaan jakaa valita-
voitteisiin. Valitavoitteiden avulla helpotetaan projektin johtamista ja hallinnoimista, helpotetaan
seurantaa, edesautetaan projektin etenemista ja varmennetaan tydmaaraarvioiden toteutumista. Va-
litavoitteiden asettamisen tarve korostuu projekteissa, joissa ei voida edetd ennen yhden tavoitteen
tayttymista. Esimerkiksi rakennusprojekti ei etene ennen kuin pohjatydt on hyvaksytty. ( Kettunen,
2009, 99-100, 108-109.)

Projektiorganisaatiossa kaydaan lavitse projektin organisoitumista. Tassa luvussa kerrotaan tydnjako
ja vastuuhenkilot. Tydmaaraa arvioidaan Tyodsuunnitelma ja resurssit — osioissa. Tassa osioissa ko-
rostuu ennakkoon tehdyn suunnittelun oikein pitavyys. Resursseiksi projektisuunnitelmassa luetaan
kaytettavissa olevat ihmiset, koneet, laitteet, ohjelmistot ja tilat. Suomessa tana paivana ihmisty6 on

kallista, joten sen tehokkaan kaytdn suunniteluun on hyvaa panostaa. (Kettunen, 2009, 105-106.)

Rajauksilla tarkennetaan projektin sisaltéa ja tavoitteita. Tassé osiossa selvennetdan mité ei aiota
tehdé ja mitka asiat eivat kuulu projektin siséltoon. Rajauksilla myds estetdan projektin laajenemi-
nen ja lisatdiden ilmaantuminen. Aikataulun realistinen madrittdminen koetaan usein haasteelliseksi.
Aikataulu on yleensa hyvéa, kun huomioidaan kuusi asiaa; Projektille madritellaén selkeat aloitus- ja
lopetuspaivamaarat, luodaan hyvat vélitavoitteet, huomioidaan loma-ajat, huomioidaan ihmisten
muun tydn kuormittavuus, tarkistetaan tydtehtédvien riippuvuudet toisiinsa ja varataan aikatauluun
ylitysvaraa. (Kettunen, 2009, 111-114.)

Kustannusarvio eli budjetti on usein projektien seuratuin mittari. Usein kustannusarvion toteutumis-
ta pidetdan myos koko projektin onnistumisena. Kustannusarvioon on hyva aikataulun tavoin varata
ylistysvara. Nyrkkisdantda pidetaan 5-10 %:n ylitysvaraa. Projektisuunnitelmaan ei tehda liian yksi-
tyiskohtaista arviota vaan lasketaan budjettiin padkohtia, jotka ovat projektin aikana seurattavia lu-
kuja. Tapahtumaa jarjestettdessa seurattavia lukuja ovat esimerkiksi suunnittelu, tilavuokrat ja
esiintyjat. (Kettunen, 2009, 117-118.)

Muutoksen hallinta — osiossa pyritdan ennakoimaan suunnitelmasta poikkeamiseen johtavia tekijoita.
Pahimmillaan isot muutokset voivat johtaa koko projektin kaatumiseen ja epdonnistumiseen. Erityi-
sesti tulee arvioida muutoksia tavoitteissa, suunnitelmassa, aikataulussa, budjetissa, resursseissa ja
toimintaymparistossa. Riskien osalta laaditaan riskianalyysi, jossa arvioidaan kunkin riskin vakavuus
ja todennakoisyys. Riskien toteutumista tulee seurata myds projektin aikana, jotta ehkaiseviin ja oi-
kaiseviin toimenpiteisiin jaa mahdollisuus. Riskianalyysin pohja 16ytyy liitteistd (LIITE 1). (Kettunen,
2009,120-122.)

Viestinta ja dokumentointi — osiossa kerrotaan, kuinka projektin siséinen viestinta ja dokumentointi

toteutetaan. Projektisuunnitelmassa voi olla erilliset viestinta- ja dokumentointisuunnitelmat. Taméa
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osio korostuu sitd enemman, mitd suuremmasta projektista tai sen toteuttaja joukosta on kyse.
(Kettunen, 2009, 122.)

Kun projektin tuotoksena on jotakin konkreettista, on projektisuunnitelmassa hyvéa kayda lapi tulos-
ten luovuttaminen ja projektin paattaminen. Naissa osioissa kaydaéan lavitse takuuaikoja, virallisia
luovutusajankohtia ja luovutustestauksia. Paattdminen suunnitellaan myds. Projekti voidaan sopia
paattyneeksi esimerkiksi, kun luovutustarkastus on suoritettu, loppuraportti laadittu tai ohjausryhma

katsoo projektin paattyneen. (Kettunen, 2009, 125-126.)

Projektisuunnitelman viimeinen osio on sanasto ja termit. T&ma osio korostuu niissa projekteissa,
joissa tekijat eivat tunne erikoistermeja entuudestaan. Yhteisella sanastolla ja termeilla paastaan sii-
hen, etta kaikki osapuolet keskustelevat yhteisella kiella. Erityisen térke& sanasto on silloin, kun pro-

jektissa on mukana tekijoita eri maista. (Kettunen, 2009, 126.)
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5 AGROLOGIKOULUTUKSEN 30-VUOTISJUHLAN DOKUMENTOINTI

Suunnittelu

Erilaisista tapahtumista ja projekteista on hyva tehdd dokumentaatio. Erityisen tarkeda tdma on jat-
koprojekteja varten, mutta myds muita tulevia tapahtumia ajatellen. Dokumentaatio voi sisaltaa tyo-
suunnitelman, kokousten muistioita ja poytakirjoja, tilanneraportteja, loppuraportin. Dokumentaatio
on jarkevaa sailyttaa paikkaan, josta se on helposti kaikkien sité tarvitsevien saatavilla. Tallaisia
paikkoja voivat olla esimerkiksi kirjastot ja intranetit. Dokumentaation laatijan tyéhuoneen hyllyssa
tallennetulle tiedolle harvoin on kayttoa. (Kettunen, 2009, 77-80, 183-184.) Tass& osiossa on kuvat-

tu opinndytetydn yhta toiminnallista osuutta.

Osana suunnittelua ovat strategiset kysymykset "Miksi, Kenelle, Mitd?”. Juhla suunniteltiin palvele-
maan kaikkia mahdollisia agrologikoulutukseen liittyvid tahoja. Auditorion juhlatilaisuus toimi paivan
virallisena osiona ja messut olivat mahdollisuus sidosryhmille tuoda toimintaansa esille. lltajuhla
kirkkokonsertteineen ja illallisineen oli suunnattu kaikille, erityisesti nykyisille ja jo valmistuneille ag-
rologiopiskelijoille. Yhtend juhlan jarjestémisen lahtokohtana oli perinteeksi muodostunut taysien
kymmenien juhlistaminen. Piiloviestind haluttiin tuoda esille lisalmesta valmistuneita agrologeja hei-
dan titteleineen ja laululahjakkuuksineen. Tapahtumaa markkinointiin ainoastaan sahkaisesti, sdh-
kopostitse, Savonian www- sivuilla ja sosiaalisessa mediassa, muun muassa Facebookkin luotiin tilai-
suudelle oma sivusto (KUVA 1), jossa tiedotettiin tapahtumasta kiinnostuneita. Tapahtumalla oli

my0s oma somevastaava, joka paivitti reaaliajassa kuvia koko tilaisuuden ajan.
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KUVA 1. Facebookin tapahtumasivu (Emmi Tikkanen)
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Yksi tilaisuuden haasteista oli yleison kirjo. Tilaisuuteen kutsuttiin lisalmesta valmistuneet agrologit,
Savonian henkilosto ja nykyiset opiskelijat, yhteistydkumppaneita ja liséksi tapahtuma oli avoin kai-
kille asiasta kiinnostuneille. Osa vieraista oli siis kutsuvieraita ja osa saapui tai jatti saapumatta pai-
kalle virkansa puolesta. Toiset edustivat yrityksia ja toiset yhteisoja. Jotkut olivat luomassa uusia

suhteita seka sekaan mahtui puolisoita ja aveceja. Persoonina yleisdssa oli vanhoja herroja, villeja

nuoria, miehia ja naisia.

KUVA 2. Juhlaseminaarin yleis6a auditoriossa (Perttu Perald)

Toinen tilaisuuden haasteista oli tapahtumapaikka. Sidosryhmamessut olivat ammattikorkeakoulun
auditoriossa ja voimistelusalissa. Koulun ruokalassa kahviteltiin ja lounastettiin. Kaupungin toisella
puolella kirkossa kuunneltiin konserttia ja illallistaminen tapahtui kaupungin keskustassa Olvi-hallilla.
Ihmisten liikuttelu vaati suunnittelua ja aikataulua taytyi hioa useaan otteeseen. Tarjoiluja jouduttiin
ennakkoilmoittautumisesta huolimatta arvioimaan ilmoittautumatta jattaneiden vuoksi. Myos illallisen
ennakkomaksut vaativat erilaisten listojen laatimista ja paivittamista. Tapahtumalle oli laadittu oma
budejtti.

KUVA 3. Sidosryhmamessuille liikuntasalissaosallistui myds ala-asteelaisia (Petri Koivisto)
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Operatiivisilla kysymyksilla "Miten, Millainen, Kuka?” kuvataan projektisuunnitelmaa, jota ei tule sot-
kea itse tilaisuuden sisalléon suunnitteluun. Juhlaa ideocimassa, suunnittelemassa ja toteuttamassa oli
koko prosessin ajan mukana oppilaita. Resursseja oli runsaasti, mutta haasteena oli oppilaiaden
ammattitaito tapahtuman jarjestamisesta. Samalla koko prosessi toimi oppilaille oppimismahdolli-
suutena. Tapahtuman suunnittelu aloitettiin luonnonvara-alan tiimissa kevaalla 2015, jarjestelyissa

oli mukana LMA13-opiskleijaryhma () ja harjoittelija tydskenteli osa-aikaisesti marras-joulukuussa.

Tilaisuuden padvastuuhenkildina oli kolme luonnonvara-alan opettajaa, jotka olivat jakaneet vastuu-
alueitaan juhlaseminaarin, messujen, konsertin ja iltajuhlan osalta. Varainkeruun suunnittelussa
mukana oli koko luonnonvara-alan opettajisto ja heidan suhteitaan pyrittiin hyddyntdmaan. Projektin
sihteerind ja juoksevien asioita hoitamassa oli harjoittelija. Kaytannon jarjestelyissd mukana olivat
kolmannen vuoden agrologiopiskelijat, jotka muun muassa vastaanottivat vieraita jokaisessa vai-
heessa ja toimivat péivan juontajina. Liikenteenohjauksessa mukana olivat toisen vuoden opiskelijat.
Tapahtumapaivand Savonian aulassa toimi infopiste, jossa hoidettiin kaikki kdytdnnon asiat (ilmoit-

tautumiset, illalliskorttien lunastus jne.)

Vieraiden toivottiin saavan mukaan juhlasta uusia ideoita ja ajatuksia seké jalleen ndkemisen riemu.
Liséksi juhlaseminaariin ja sidosryhmamessuille osallistuville jaettiin Savonian avainnauhat omalla
nimikyltilla. Nimikyltin etupuolella oli vieraan nimi ja edustamansa organisaatio (KUVA 4). Takapuo-
lelta 16ytyi tiivistettynd pdivan ohjelma (KUVA 5). Markkinoinnissa kaytettiin Savonian graaffisia oh-

jeita.
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KUVAT 4. ja 5. Nimikyltit suunnitteli Savonian viestintdpaalikkd (Emmi Tikkanen)
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Agrologit tulevaisuuden tekijoina -juhlaseminaari ja sidosryhmamessut jarjestettiin perjantaina
11.12.2015 klo 8.30 -15.30 Savonia-ammattikorkeakoulun lisalmen yksikdssa. Aamupaivan juhlase-
minaarissa auditoriossa kuultiin juhlapuhujana Susanna Tauriaista (MTK ry) sekd muun muassa leh-
torin historiikkikatsaus ja opiskelijan esitys siitd kuinka agrologit ovat tydllistyneet ja menestyneet.
Seminaarin tallenne on nahtévissa osoiteessa: http://portal.savonia.fi/amk/fi/tutkimus-ja-
kehittaminen/julkaisutoiminta/videotallenteet ja sieltd kohdasta "juhlaseminaari”. lltapaivan sidos-
ryhmamessujen Agrologien Speakers Corner — tapahtumassa, oli mahdollisuus tutustua Savonian ja
yhteistydkumppaneiden toimintaan, ja osanottajilla oli myds mahdollisuus kayttaa itse puheenvuoro
tapahtumassa. Naitd puheenvuoroja tilaisuudessa kaytettiin runsaasti, niin naytteileasettajien, kuin

vieraiden toimesta.

e,

KUVA 6. Jarjestavat opiskelijat puikeutuivat erottuakseen haalareihin (Petri Koivisto)

Iltachjelmassa oli kirkkokonsertti Kustaa Adolfin kirkossa klo 18-19, konsertissa esiintyvat Savonian
ja Pemon laulavat agrologit. lltajuhla jarjestettiin Olvi-Oluthallilla, klo 19.30 alkaen (illallinen ja mm.
Kaukolasipartio). Paivan ohjelma kokonaisuudessaan loytyy liitteisté (LIITE 4) tervetuloakirjeen yh-

teydestd. Liitteend (LIITE 5) on my6s jarjestdjien tarkka kasiohjelma.

lllan kirkkokonsertti oli jouluinen ja tunnelmaltaan viritti yleison joulunodotukseen. Konsertti on nah-
tavissd YouTube:ssa osoitteessa:
https://www.youtube.com/watch?v=71a4uVo6CLc&list=PLzd1500jlItEUbH16EuDNnF4hNoukiqg-XE.
Paivan paatteeksi kolmannen vuoden opiskelijat jakoivat tekemaansa Meijan Luvalla — kurssijulkai-
sua kaikille illallisvieraille. Juhlan teemana olivat agrologit ja paavéareina pinkki ja limenvihred. Puku

koodina illallisella oli smart casual.


http://portal.savonia.fi/amk/fi/tutkimus-ja-kehittaminen/julkaisutoiminta/videotallenteet
http://portal.savonia.fi/amk/fi/tutkimus-ja-kehittaminen/julkaisutoiminta/videotallenteet
https://www.youtube.com/watch?v=71a4uVo6CLc&list=PLzd1500jIltEUbH16EuDnF4hNoukiq-XE
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KUVA 8. Poytajako oli valmistumisvuosikymmenen mukaan (Petri Koivisto)
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KUVA 9. lllallistilaisuuden juontajat (Petri Koivisto)

Tilaisuuden jalkeen palautetta kerattiin haastatteluna jarjestavilta oppilailta ja luonnonvara-alan
opettajilta seka harjoittelijalta. Opettajat olivat koko tapahtumaan varsin tyytyvaisia. Sidosryhmien
suuri osanottajamaara yllatti ja oltiin iloisia, etta tallainenkin tilaisuus oivallettiin hyvana markkinoin-
timahdollisuutena. Oppilaiden vahainen osallistujamaara oli pettymys. Lisdksi ajateltiin, etta tana
paivana taytyisi ilmoittautumisen yhteydessé olla mahdollisuus suorittaa maksut verkkopankkitun-

nuksilla.

Harjoittelija ideoi, etté jatkossa oppilaat saataisiin saapumaan paikalle, kun jarjestelyvastuuta jaet-
taisiin kaikille vuosikursseille. My0s siitd syysta, ettd kolmannen vuoden syksy on todella kiireinen
muidenkin opintojen vuoksi. Koko prosessi olisi voinut sujua sulavammin jos tapahtuman eriosa-
alueita olisi selkeésti jaettu opettajien kesken, jolloin oppilaat olisivat heti tienneet keneen olla yh-

teydessa kunkin kysymyksen kanssa.

Koko juhlan ajan haasteita oli ruokailujen kanssa. Lounaan menu ei ollutkaan unohdusten takia edel-
I& sovittu ja kaikissa ruokailuissa paaruokana oli kalaa. lllallismenu olisi vaatinut enemmén suunnit-
telua. Nyt ruoat olivat nimeltdan ranskalaisvivahteisia, eivatka kotimaisen ruuantuotannon parissa

tyoskentelevat vieraat olleet menusta etukateen innostuneita.
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6 POHDINTA

Tyypillisesti maataloudessa tuotetaan maitoa ja lihaa. Suomessa maidon ja lihan markkinoinnista
vastaavat lihatalot ja meijerit, jolloin tuottajien ei itse tarvitse markkinoida tuotteitaan. Tana paivana
kuitenkin mm. lihan suoramyynti on kasvanut ja tilallisen tulee perehtya tuotteidensa markkinointiin.
Tapahtumamarkkinointi on oiva markkinointivéaline maatalouteen, silla erilaista tapahtumatarjontaa

on vuosittain paljon.

Tana paivana projektity6 siséltyy lahes kaikkeen tyohon ja tydn ulkopuoliseen elamééan. Projektina
voi olla itsensa kehittdminen, talo, lapsi, opiskeleminen tai ura. Projektit voivat olla kestoltaan mita
tahansa. Erilaisissa projekteissa voi toimia hyvin erilaisissa rooleissa. Nykyaan projekteille halutaan
nimittaa johtaja, projektipaallikko. Projektipdallikdn tydnkuva siséltaé valtavan kirjon erilaisia tyoteh-
tavia, silla jokaisen projektin Iapivienti on erilainen. Projektipaallikkona voi toimia vasta koulusta
valmistunut nuori tai jo alalla vuosikymmenia toiminut konkari. Kuitenkaan projektiyéhon ei opi

muutoin kuin osallistumalla.

Opinnaytetyoni toteutui epatavanomaisessa jarjestyksessa. Mikali tydn aihe olisi ollut aikaisemmin
tiedossa, olisi teoriaan perehtymisen ja teoriaosan kirjoittamisen voinut aloittaa ennen tapahtumaa.
Nyt toiminnallinen osa tehtiin ensin ja sen jalkeen alkoi kirjoitusty®. N&in opinndytetydprosessin vii-
me hetkilld tuntuu, ettd tdméan hetkiselld tiedolla minulla olisi ollut paljon enemmaéan annettavaa Ag-
rologikoulutuksen 30-vuotisjuhlan suunnittelulle ja toteutukselle. Valmiudet olisivat olleet paremmat
erilaisten suunnitelmien laatimiselle ja jarjestdmisen tuoma stressi olisi pystytty puolittamaan monel-

ta henkilolta. Tyo on todentanut suunnitellun merkitystd onnistuneessa tapahtumassa.

Tyon edetessa jain kaipaamaan, ettei Yla-Savon kuntien kotisivuilla ole minkaanlaista paikallista oh-
jeistusta tapahtuman jarjestgjalle. Uskon, ettd tallaisesta sivustosta olisi hy6tya niin opiskelijoille,
yhdistyksille kuin yrityksillekkin. Nyt tietoa tietoa I0ytyi parhaiten Oulun ja Lansi-Suomen ldanin kau-

pungeilta.

Kuitenkin tyén haasteellisimpana osuutena oli oman ajankaytdn arvioiminen. Minulle uutena asiana
tuli kirjoitustyon haasteellisuus. Vaikka kirjoittaminen olisi helppoa, on sité osattava rajata. Tietoa ja

teoriaa loytyy lopputtomiin ja kirjoittaminen on jossain vaiheessa tietoisesti lopetettava.

Toivoisin, etté tuotosten lisdksi kayttéon jaisi koko opinndytety6. Teoriaosuudessa on paljon hyédyl-
listd, jopa valttaméatonta tietoa tapahtuman jarjestajalle. Tieto on pyritty kirjoittamaan selkokielisesti
ja helposti ymmarrettavasti. Teoriaosa ja tuotos tukevat ehdottomasti toisiaan ja ovat parhaimmil-

laan yhtena kokonaisuutena.
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LITE 1: RISKIEN ARVIOINTI

TAULUKKO. RISKIANALYYSIN MALLI (Kettunen, 2009, 194-195.)
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Kriittisyys | Todennikéisyys| Riski-indeksi
Mahdollinen riski (1-3) (2-3) (2-9) Kuka seuraa | Miten suojaudutaan
Séid on sateinen ) 3 6 Projekti- Pddtilaisuudet sisdtiloissa. Mahdollisil-
pdadillikké | la avolavoilla oltava sadekatokset.
Katsoiien médrd Proiekti- Panostetaan markkinointiin ja suunna-
fe 4 . 3 1 3 . j o taan se tarkasti kohderyhmadille. Teh-
jéd alle tavoitteen pddllikké

dddn markkinointisuunnitelma.

Kriittisyys

Kuinka kriittinen kyseinen riski on?
3 = Erittdin kriittinen, johtaa epdonnistumiseen

2 = Kriittinen, mutta ei kaatava riski

1 = Vahdinen riski, siedettavissa

Todenndkoisyys

Miten todennakoista, etta riski toteutuu?
3 = On mahdollista

2 = Mahdollista, mutta epdtodennakdista
1 = Hyvin epatodennakdista
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LITE 2: SAVONIAN LUONNONVARA-ALAN TAPAHTUMIEN CHECK LIST

Ennen tapahtumaa tehtavat ty6t muodostavat suurimman osan tyokuormasta, onnistuneiden tapahtumapaivien
aikana nautitaan hyvin hoidettujen suunnittelu- ja valmistelutéiden tuloksista. On tarkedd muistaa myos paatosteh-
téavat: tydoryhman kanssa tarkastellaan palautetta, budjettia ja kdytannén toimenpiteiden onnistumista. Mahdollisis-
ta ongelmatilanteista raportoidaan eteenpdin asianosaisille, jotta ongelmat pystytaédn valttamaan jatkossa. Lisaksi
jokaisesta pidetysté palaverista tulee tehda muistio. Huomaathan, etta tilaisuus ei paaty kun osallistujat poistuvat.
Tilat on huolehdittava siistiin kuntoon, sisaltéen mm. poytien ja tuolien laittamisen takaisin paikoilleen.

Jaa tehtavia ja vastuuta kaikille vuosikursseille, jotta tapahtumaan saadaan osallistumaan kaikki alan oppilaat.

CHECK LIST - tapahtuman jarjestamiseen

Tehtava Milloin Vastuuhenkild Tehtava
hoidettu

Tapahtuman tavoite ja rajaus
e Laht6kohdat

e Tavoitteet

Hallinnolliset tehtavat
e Projektiryhmén ja vastuuhenkildiden nimeaminen
e Projektisuunnitelman laatiminen ja aikatauluttaminen

e Ohjelman laatiminen (tieteellinen ja sosiaalinen ohjelma)

e Puhujien, puheenjohtajien, esiintyjien valinta

e Lisatydvoiman rekrytointi, toiden aikataulutus, perehdytys (in-
fo, rekisterdinti, kongressisihteeri, narikka, matkatavarasaily-
tys)

e Yhteistydsopimusten laatiminen

¢ Mahdollisen rahoituksen hankinta

e Huom! Kaikkien osa-alueiden sopimukset tulee tehda kirjallise-
na

Luvat ja ilmoitukset
¢ llmoitusyleisttilaisuudesta
- https://www.poliisi.fi/luvat/ilmoitus_yleisotilaisuudesta
- http://www.poliisi.fi/ita-suomi/prime105_fi.aspx
e Pelastussuunnitelma
¢ Meluilmoitus
- http://www.ylasavonsote.fi/melu
e Gramex ja Teosto (tapahtumalupa, esitysilmoitus)
- http://www.teosto.fi/tekijat/esittajille/keikkamobiili
- https://extranet.teosto.fi/web/faces/eventLicense.jsp
e Arpajaislupa
- https://www.poliisi.fi/luvat/tavara-arpajaiset/tavara-
arpajaisluvat



https://www.poliisi.fi/luvat/ilmoitus_yleisotilaisuudesta
http://www.poliisi.fi/ita-suomi/prime105_fi.aspx
http://www.ylasavonsote.fi/melu
http://www.teosto.fi/tekijat/esitt%C3%A4jille/keikkamobiili
https://extranet.teosto.fi/web/faces/eventLicense.jsp
https://www.poliisi.fi/luvat/tavara-arpajaiset/tavara-arpajaisluvat
https://www.poliisi.fi/luvat/tavara-arpajaiset/tavara-arpajaisluvat
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e Mainonta maantien varrella
- https://www.ely-keskus.fi/web/ely/mainonta-tien-
varrella#.VzjViPmLTIU
o Tilapaiset opasteet
- https://www.ely-keskus.fi/web/ely/tilapaiset-
opasteet#.VzjVTvmLTIU
e Elintarvikkeiden myynti
- http://www.ylasavonsote.fi/elintarvikevalvonta

Budjetointi

o Maksullisessa tilaisuudessa budjetointi eri henkildmaaérille
(esim. 75hl6, 100 hlo)

e Budjetin tarkistaminen saanndllisesti

e Tapahtuman jalkeen budjetin paattdminen ja tuloksen arvioin-
ti, tarvittavat toimenpiteet

o Tilin/kustannuspaikan avaus osanottajamaksuja ja kulujen
maksua varten

e Sponsorit - nédkyvyys

Hinnoittelu, osanottajamaksut
e Osanottajamaksut, sama hinta kaikille vai porrastettu hinnoit-
telu (esim. opiskelijat, oma henkiléstd, muut osanottajat)?
e FEarly bird — hinnoittelun kaytt6?
e Peruutusehdot

Laskutus
o llmoittautumislomakkeessa pyydettava nimi, organisaatio, las-
kutusosoite, y-tunnus
o Yksityishenkil6lta lisaksi henkildtunnus
o Laskutuksen toteutuksesta tulee sopia taloushallinnon kanssa

IT-asiat

e Tapahtumalla on hyva olla nimettyna IT-tukihenkil®, joka on
saatavilla nopeasti paikalle ongelmatilanteissa

o FEtayhteyksia kaytettdessa tulee varmistua laitteiden yhteenso-
pivuudesta ja yhteyksien toimimisesta ennakkoon

e Mahdollisen videoinnin tallenteen jakaminen (reaaliaikaisesti,
jalkikateen www-sivuilla jne.)

e Tallennusluvat

Markkinointi, viestinta, ilmoittautuminen (ryhmittely)
Iso aihealue, vie paljon resurssejal
o Markkinointisuunnitelman laatiminen (ennakkomarkkinointi +
tapahtuman aikainen markkinointityd + jalkimarkkinointi)
e Sisainen tiedottaminen
o Nettisivujen avaaminen ja/tai linkittdminen Savonian sivuille
o Mediayhteisty6
e Osanottajalistojen printtaaminen rekisterdintiin, jaettavaksi
osanottajille
e Lehdistotiedote



https://www.ely-keskus.fi/web/ely/mainonta-tien-varrella#.VzjVfPmLTIU
https://www.ely-keskus.fi/web/ely/mainonta-tien-varrella#.VzjVfPmLTIU
https://www.ely-keskus.fi/web/ely/tilapaiset-opasteet#.VzjVTvmLTIU
https://www.ely-keskus.fi/web/ely/tilapaiset-opasteet#.VzjVTvmLTIU
http://www.ylasavonsote.fi/elintarvikevalvonta
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e Palautelomake

o Kaytettévien markkinointimateriaalien tilaaminen/ varaaminen
o Kaulanauhat, nimikyltit, ohjelmat = seminaaripassit

e Seminaarikassit/ -kansiot

e Puhujien lahjat, osanottajille annettavat give away — lahjat

e Kuvaajan varaaminen ja ohjeistaminen

¢ lImoittautumislomakkeen laatiminen, testaaminen, avaaminen
ja sulkeminen osanottajille

Huom! Kayta Savonian graaffisia ohjeita

Tila-asiat

o Tilojen varaaminen, tilankayttésuunnitelman laatiminen (info-
poyta, rekisterdinti, tarjoilupdydat)

o Tilojen varustetason tarkistaminen

e Aanentoisto

e Opasteiden valmistaminen ja kiinnitys

o Pysakainti

e Turvajarjestelyt

¢ llmoittautumispisteen ja infopisteen tavaroiden hankinta ja ko-
koaminen, tyévoiman varaaminen

Ruokailut ja kahvitukset
e Tarjoukset
o Aikataulut, henkildbmaarat, erityisruokavaliot, tarjoilupaikka
o Istumajarjestykset/pdytakunnat

Kuljetukset
o Henkilomaarat, ajoreitit, aikataulutus
e Lento-, juna- ja linja-autovuorojen huomioiminen aikataulutuk-
sessa tarkeaa
e Linja-autojen opashenkil6t

Majoitukset
o Hotellikiintididen ja tarjoushintojen pyytaminen, maksamisesta,
varauksista ja laskutuksista sopiminen

Tapahtuman paatteeksi
e Rakennelmien purkaminen
e Siivous
o Jatteiden kasittely

Tapahtuman jalkeen
e Palautteen kerddminen ja analysointi
o Mahdollisten kiitoskirjeiden lahettdminen

o Paatésraportti tapahtuman onnistumisesta




Tapahtuman avainhenkildt:
Case: Agrologikoulutuksen 30-vuotisjuhla
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Tehtéva

Opiskelijaryhmé

Vastuuopettaja

Agrologi 30-vuotisfuhla

hankinnat

koulutusvastuupdélikko, Petri Kainulainen

hotellivaraukset

matkapalvelusihteeri, Venla Hyrkéds

kukat, somisteet

hallintosihteeri, Kristiina Ahlberg

kyyditykset matkapalvelusihteeri, Venla Hyrkéds
liikenne TKl-asiantuntija, Pasi Eskelinen
markkinointimateriaali viestintdpdalikko, Petteri Alanko
rahaliikenne projektisihteeri, Sirpa Halonen

rakennelmat

talonmies, Jaakko Remes

sidosryhmat

lehtori, Pirjo Suhonen

siséinen TV koulutussihteeri, Mirjami Kinnunen
sahkopostitus koulutussihteeri, Mirjami Kinnunen
Teostot henkilosto- ja hallintopdéllikko, Paivi Diov

tilajarjestelyt

koulutussihteeri, Mirjami Kinnunen

yhteydet

atk-suunnitteljja, Jari Puustinen
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LITE 3: AGROLOGIKOULUTUKSEN 30-VUOTISJUHLAN KUTSU

Agrologit tulevaisuuden tekijéina 11.-12.12.2015

Hyvéat Pemolta ja Savoniasta valmistuneet agrologit
Lampimasti tervetuloa juhlistamaan kanssamme 30-vuotista agrologikoulutusta lisalmessa.

Perjantaina 11.12.2015 jarjestetadn Agrologit tulevaisuuden tekifoind -juhlaseminaari ja sidosryhmamessut Savo-
nia-ammattikorkeakoulun lisalmen yksikéssa. lltapdivan Agrologien Hyde Park —tapahtumassa, voit kertoa oman
agrologitarinasi ja tulla esitteleméaan sidosryhmamessuille oman yritykseksi tai organisaatiosi toimintaan tai ottaa
kantaa ajankohtaisiin kysymyksiin.

lltachjelmassa on kirkkokonsertti Kustaa Adolfin kirkossa, konsertissa esiintyvat Savonian ja Pemon laulavat agro-
logit. /tajuhla jarjestetdan Olvi-Oluthallilla.

Lauantai 12.12.2015 on mahdollisuus jarjestda ryhmatapaamisia ja vierailla YIa-Savon ammattiopiston Peltosalmen
ja Hingunniemen yksikdissa.

Tapahtuman alustava ohjelma on liitteend. Ohjelmaan siséltyy aamukahvitarjoilu, lounasta on tarjolla ravintolas-
samme. lltajuhlan illalliskortti maksaa 30 €. lllalliskortit tulee maksaa 27.11.2015 mennessa Savonia-
ammattikorkeakoulu oy:n tilille FI84 8119 9710 0168 19, viestikenttadn merkinta "lllalliskortti + nimi".

Henkilokohtaiset ilmoittautumiset 27.11.2015 mennesséa (Avec-ilmoittautumiset henkilbkohtaisesti):

Sidosryhmien ilmoittautumiset 15.11.2015 mennessa, lisatiedot: Pirjo Suhonen, puh. 044 785 6659, pir-
jo.suhonen@savonia.fi

Olemme varanneet tilaisuutta varten majoitusta iisalmelaisista hotelleista. Varaukset voit tehda suoraan hotelleihin:

Original Sokos Hotel Koljonvirta, Savonkatu 18, 74100 lisalmi, puh. +35810 7856,
https://www.sokoshotels.fi/fi/iisalmi/sokos-hotel-koljonvirta

- 1 h standard huone 70,00€/vrk, 2 h standard huone 85,00€/vrk, lisdvuode 20,00€. Hintaan sisaltyvat majoitus,
buffetaamiainen. Tarjoamme mielellamme majoitusta myds hotellimme superior / suite-huoneisiin, lisdmaksu
20,00€ — 70,00 €/vrk/huone. Huonevaraukset 6.11.2015 mennessa:

- netissé sokoshotels.fi-sivustolla koodilla BAGRO

- sadhkopostilla sales.iisalmi@sokoshotels.fi tai puh. 010 785 6100

Hotelli lisalmen Seurahuone

Haapaniemen Matkailu Oy, Savonkatu 24, 74100 lisalmi, puh. 017 8383

www.iisalmenseurahuone.fi

- 1hh 75 €, 2hh 90 €, 3hh 125 €, 4hh 145 €, 5hh 160 € /huone/vrk. Hinnat sisdltéavat alv:n, aamiaisen, langatto-
man Internetin seka yleiset saunavuorot. Huonevaraukset 1.11.2015 mennessa: seurahuo-
ne@haapaniemenmatkailu.fi, puh. 044 020 7701


https://www.sokoshotels.fi/fi/iisalmi/sokos-hotel-koljonvirta
https://www.sokoshotels.fi/
mailto:sales.iisalmi@sokoshotels.fi
http://www.iisalmenseurahuone.fi/
mailto:seurahuone@haapaniemenmatkailu.fi
mailto:seurahuone@haapaniemenmatkailu.fi
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LIITE 4: AGROLOGIKOUTUKSEN 30-VUOTISJUHLAN TERVETULOAKIRJE

Lampimasti Tervetuloa
Agrologikoulutuksen 30-vuotisjuhlaan
11.-12.12.2015

Kiitos ilmoittautumisesta, mukava etté padset mukaan juhlatilaisuuksiimme. Talla kirjeella toivotamme Sinut terve-
tulleeksi 30-vuotisjuhlaamme ja kerromme juhlan kéytdnnon jarjestelyista.

Perjantaiaamuna 11.12.2015 oppilaitoksen alueella on liikenteenohjaus. Sisadnkaynti tapahtuu paaovien kautta. Klo
8.00-9.00 on ilmoittautuminen padaulassa ja kahvitarjoilu opiskelijaruokalassa. llmoittautumisen yhteydessa saatte
paivan nimilapun, ohjelman, kahviliput (2kpl) ja ennakkoon ostetut illalliskortit. Samalla voit ilmoittautua illan linja-

autokyytiin ja varata tilan luokkasi tapaamiselle iltapaivalle.

llalliskortit tulee maksaa ennakkoon viimeistdéan ma 7.12.2015 Savonia-ammattikorkeakoulu oy:n tilille
FI84 8119 9710 0168 19, viestikenttddn merkinta "lllalliskortti + nimi/nimet ja mahdollinen luokkatunnus. lllallis-
kortin voit myos lunastaa kéateisella ilmoittautumisen yhteydessa tai illalla Olvi-hallilta.

Vélttddksemme ruuhkaa ruokalassa, kehotamme ostamaan lounaan ennakkoon ennen varsinaisen ohjelman alka-
mista. Lounas (klo 11:30-13:30) on omakustanteinen (5,50€/7,00 €). Tarjolla on makaronilaatikkoa ja broileria.
Erikoisruokavaliot on ilmoitettu ravintolaamme ja Olvi-hallille.

Juhlaseminaari auditoriossa klo 9:00-11:45, ohjelma videoidaan luokkaan F-1025 ja sitd voi seurata samanaikaises-
ti myos netista: http://vcstal.savonia.fi/

Voit seurata tilaisuutta my6s Facebookissa: Agrologikoulutusta lisalmessa 30-vuotta! -tapahtumana

Twitterissa ja Instagramissa: #AgroSavonia #AgroSavonia30 #Savonia

lltapaivalla on Agrologien Speakers™ Corner ja sidosryhmamessut; muistathan, etta sinulla on tilaisuus kayttaa
puheenvuoro iltapaivan tapahtumassa. lltapéaivakahvi on tarjolla non stoppina messujen ajan
klo 13.30-15.30 opiskelijaruokalassa.

Kirkkokonsertti Kustaa Adolfin kirkossa klo 18—19. lllaksi olemme varanneet linja-autokyydin (2 bussia)

Kustaa Aadolfin kirkolle ja iltajuhlaan. Kirkolle kyyti lahtee Olvi-hallilta ja kulkee linja-autoaseman kautta. Kirkosta
ajetaan suoraan iltajuhlaan Olvi-hallille. Muista ilmoittautua kyytiin etukateen.

Linja-auton aikataulu: Olvi-halli 17:20 — Linja-autoasema 17:30 — Kirkko 17:45

ja paluu Kirkko 19:15 — Qlvi-halli 19:30

lltajuhla Olvi-hallilla klo 19.30 alkaa illallisilla. Kaukolasipartio aloittaa musisoinnin noin klo 21.30.
lltajuhlan pukukoodi smart casual. Tilaisuus paattyy klo 24.00.

lltapaivakahvin meille tarjoaa AGCO Oy/Valtra. lltajuhlan yhteistydkumppanimme ovat lisalmen kaupunki ja
Osuuskunta Ita-Maito.

Lauantaina 12.12. ilmoittautuneille on varattu tutustumiskaynnit Pemolla klo 11 ja Hingunniemessa klo 10.

Liitteena ohjelma


http://vcstal.savonia.fi/
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Lisatietoja
Lehtori Pirjo Suhonen, puh. 044 785 6659, pirjo.suhonen@savonia.fi
AMK-agrologiopiskelija Emmi Tikkanen, puh. 044 785 6658, emmi.n.tikkanen@edu.savonia.fi

Lampimasti tervetuloa!

Savonia-ammattikorkeakoulu
Luonnonvara-ala

PL 72, Haukisaarentie 2, 740101 lisalmi
www.savonia.fi

sahkoposti: etunimi.sukunimi@savonia.fi
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Agrologit tulevaisuuden tekijoina 11.—-12.12.2015

Agrologikoulutusta lisalmessa 30 vuotta
Perjantai 11.12.2015

Savonia-ammattikorkeakoulu lisalmi, Haukisaarentie 2

klo 8.30-9.00 Kahvitarjoilu, opiskelijaravintola
klo 9.00-11.45 Juhlaseminaari, auditorio, etéluokka F-1025, verkossa: http://vcstal.savonia.fi/
Tervehdyssanat

- rehtori Mervi Vidgren

lisalmen kaupungin tervehdys

- kaupunginjohtaja Jarmo Ronkainen
Juhlapuhe

- koulutusjohtaja Susanna Tauriainen, MTK ry.
Katsaus agrologikoulutuksen historiaan

- lehtori Pirjo Suhonen

Mité kuuluu Pemo- ja Savonia-agrologeille?

- amk-agrologiopiskelija Otto Korhonen
Agrologit tulevaisuuden tekiféind

- kansanedustaja Elsi Katainen

- maatalousyrittdja Ahti Pussinen

- koulutusvastaava Arja Aalto, Yla-Savon ammattiopisto

klo 11.30 - 13.30 Lounas; kahvia iltapaivan aikaan, opiskelijaravintola
klo 12.00 — 15.00 Kantaako koulutus?
Agrologien Speakers”™ Corner ja sidosryhmamessut, liikkuntasali

- Agrologit tydelaméassé ja maailmalla — kerro oma tarinasi (noin 5 min)
- Sidosryhmé&puheenvuorot

- Valitse paras Pemolaisen/Meijan luvalla -lehden kansi

- Posterinayttely

- Maaseutuammattiin ry: vuoden maaseutuopettajan palkitseminen

klo 15 - 18 Majoittuminen (Hotellit Koljonvirta, Seurahuone), luokkatapaamisia
LINJA-AUTO: Olvi-halli 17:20 — Linja-autoasema 17:30 — Kirkko 17:45;
paluu klo 19.15

klo 18.00 — 19.00 Kirkkokonsertti Kustaa Adolfin kirkko, Kirkkokatu 20

- Esiintyjin& Savonian ja Pemon agrologeja (mm. Jenna Hartojoki, Pekka Kaurala,
Ida Kekalainen, Satu Nasrelarab, Arja Mustonen, Kati Partanen, Juho Pikkarainen,
Virpi Piippo, Sanna Vaarala, Taru Vatanen)

klo 19.30 - 24 Iltajuhla Olvi-Oluthalli, Luuniemenkatu 4, lisalmi

llallinen, smart casual illalliskortti 30 €
- lisalmen kaupungin ja Osuuskunta ItdMaidon tervehdykset
- Ohjelmassa Kaukolasipartio, juhlakaraoke, tanssia

Lauantai 12.12.2015 Luokkatapaamisia
Vierailumahdollisuus Pemolla klo 11 ja Hingunnimessa klo 10


http://vcstal.savonia.fi/

38 (40)

LIITE 5: AGROLOGIKOULUTUKSEN 30-VUOTISJUHLAN KASIOHJELMA

KASIOHJELMA
TORSTAI 10.12.2015

Savonia-ammattikorkeakoulu lisalmi, Haukisaarentie 2

- osastokartan suunnittelu ja pdytien/tuolien sijoittelu, valkokankaat
- poydat luovaluokka ja pulpetit; valkokangas, poytéliinat Emmi

- aanentoisto Juuso

- Lotta, Tarja ja Karoliina

- Koristelut ja kukat (auditoriossa ja siirretaén saliin, poyta ja tuoleja) Emmi
- Pemolaiset ja Meijan luvalla — nayttely ja kilpailu takaseinélle Lari
- Posterit

liImoittautuminen

- tulosteet maksaneista

- aakkosjarjestys: nimikyltit, kahvi ja lounasliput, illalliskortit

- pohjakassa (kassa kirjaston kanssa sovittava)

13:00 Liikuntasali valmis (matot Jaakko)
- sidosryhmille — séhkdt ja muut tarpeet, liséksi lounasliput laskuun, ylimaaraiset illalliskortit
- posterindyttely
- Meijan luvalla — kansikilpailu
sangot?

13.00-17.00 Naytteilleasettajat tulevat tekemaan osastot
Jaetaan nimikyltteja lippuja: messuesittelijat/sidosryhmat, henkildkunta ja opiskelijat (LMA3, ilmoit-
tautuneet ja liikenteenohjaajat)

Auditorio
- somistus
- etayhteyden testaus

Ennen 15.00 Olvihallille somistamaan Saana, Lari, Henri, Hanna, Perttu, Emmi
Ruokapdydat yms.
Kuvamuistojen testaus?
(Saa jaada illaksi)
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PERJANTAI 11.12.2015 - haalarit

Savonia-ammattikorkeakoulu lisalmi, Haukisaarentie 2
Liikenteenohjaaja: Santeri Nérhi + kakkosluokkalaiset (6-8)
Tapahtuman dokumentointi: Perttu, Juuso, Petri ja Emmi

7.00-8.30 Messuosastolle voi tulla naytteille asettamaan vékea

IImoittautuminen klo 8.00-9.00, p&dovien padaula

8.00-9.00 - Kutsuvieraat ja esiintyjat
- Sidosryhmat: tarkistetaan lippujen maarat (lounasliput, illalliskortit), laskutetaan ta-
pahtumaan jalkeen
- Ennakkoon maksaneet — tarkistetaan
- Ei ennakkoon maksaneet — maksujen perinta kateisella
- Busseihin ilmoittautuminen
- Luokkakokoukset (luokkavaraukset)

Mydhastyjat ohjataan ylakautta auditorioon tai etéluokkaan

Hanna, Tytti (sidosryhmét)

Riikka, Sara, Heikki, Veikko

- Kassasta vastaava Timo

Kahvitarjoilu klo 8.00 - 9.00, opiskelijaravintola
JuhlaSEMINAARI klo 9.00-11.45, auditoriossa ja etdluokka F1025, verkossa:

http://vcstal.savonia.fi/
Ohjelma ja tarkempi esitysaikataulu:

9.00 Musiikkia (vaihtoehtoisesti aloitamme koko tilaisuuden Finlandialla)
Tervehdyssanat, rehtori Mervi Vidgren

9.20 lisalmen kaupungin tervehdys, kaupunginjohtaja Jarmo Ronkainen

9.35 Juhlapuhe, koulutusjohtaja Susanna Tauriainen, MTK ry.

10.15 Katsaus agrologikoulutuksen historiaan, lehtori Pirjo Suhonen

10.45 Mit& kuuluu Pemo- ja Savonia-agrologeille? amk-agrologiopiskelija Otto Korhonen
Agrologit tulevaisuuden tekijoina;

11.00 kansanedustaja Elsi Katainen

11.15 maatalousyrittdja Ahti Pussinen

11.30 koulutusvastaava Arja Aalto, YlI4-Savon ammattiopisto

- kukat ja puhujanponton siirto liikuntasaliin Mira ja Krista
- kukitus ja lahjat Saana ja Perttu

Lounas klo 11.30-13.30, opiskelijaravintola
- makaronilaatikko, broileri

SidosryhmaMESSUT klo 12.00—15.00, liikuntasali

Speakers” Corner (noin 5 min/puheenvuoro)

Sidosryhméapuheenvuorot

Maaseutuammattiin ry:n vuoden opettaja palkitsemispuheenvuoro (Niina Mantyniemi)
Paras kansikuva éanestys Lari, Lauri

Posterinayttely Lari,Lauri

Jaetaan/aikataulutetaan puheenvuorot etukateen
sangot puhuijille

Lotta, Tarja

Kahvitarjoilu klo 13.30—-15.30, opiskelijaravintola
15.30 Messujen purkaminen

16.00 OLVIHALLI
Kaukolasipartio vastaanottamaan? Hanna
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Karaokea paasee asentamaan,
LINJA-AUTO Olvihalli 17:20 — Linja-autoasema 17:30 — Kirkko 17:45

Kirkkokonsertti Kustaa Adolfin kirkko, klo 18.00—-19.00, Kirkkotie 20

Naisyhtye: Jenna Hartojoki, Ida Kekaldinen, Satu Nasrelarab, Kati Partanen, Saana Tanskanen, San-
na Vaarala, Taru Vatanen.

Kuoro: Jenna Hartojoki, Pekka Kaurala, Petri Koivisto, Ida Kekaldinen, Satu Nasrelarab, Kati Parta-
nen, Juho Pikkarainen, Joakim Pitkdla, Saana Tanskanen, Sanna Vaarala, Taru Vatanen, Hannu Virpi.
+Soolot

-kukat Perttu + XXX

(Mikko, Jonna, Hanna-Kaisa)

LINJA-AUTO Kirkko 19:15 — Olvihalli 19:30

lltajuhla Olvi-Oluthalli klo 19.30—-24.00, Luuniemenkatu 4 - smart casual
19.00 Narikka paikalla, ilmoittautumisten vastaanotto, illalliskorttien lunastus
- Jarno, Mikko

- kassan voi jattaa Olvi-hallille ja sama henkild hakee maanantaina;
Ulkotulet (Juuso, Hanna, Vilma, klo 18.30)
Rahastus ja ennakot Emmi - kassavastaava

limoittautumiset: Hanna, Vilma, Mira, Hanna-Kaisa, Jonna

Anssi, Henri (ovimiehet)

Juontajat (kukat ja palkinnot): Perttu ja Saana

Jarjestysmiehet klo 19.00, Kiuruvedeltd + Jarno

19.45 Tervetuloa, Petri Kainulainen, Savonia

19.50 Maljapuhe, Anne Roponen, lisalmen kaupunki
20.00-21.30 Illallinen

21.30 Itdmaidon tervehdys, Risto Sonninen, Itdmaito
21.3? Kaukolasipartio 1.0sa

? Karaoke alkaa

Klo 22 —24  Karaoke

? Kaukolasipartio 2.0sa

24.00 Tilaisuuspaattynyt

NIMI PUH.NUMERO

Pirjo Suhonen 044 7856 659

Kati Partanen 044 7856 689

Hilkka KAmarainen 044 7856 646

Pasi Eskelinen 044 7856 636

Emmi Tikkanen 044 7856 658

+ kaikki jarjestavat opiskelijat
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