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Opinnaytety6 oli toiminnallinen ja sen toimeksiantaja oli Helsingin

Tennisstadion Oy. TyOn tavoitteena oli tutkia tapahtuman jarjestamisen onnistumisen Kri-
teereita ja laatia sen pohjalta suunnitelma tapahtuman jarjestamiseksi, seké jarjestaa cock-
tailtilaisuus Talin Tenniskeskuksen neljakymmentéavuotisjuhlapaivan kunniaksi. Cocktailti-
laisuuden jarjestamisen tarkoituksena oli kiittd&a Talin Tenniskeskuksen osakkeenomistajia
ja tarkeimpid yhteistyokumppaneita kuluneista vuosista. Ty6 rajattiin tilaisuuden salissa jar-
jestettaviin asioihin, eli hankintoihin, tarjoilun jarjestamiseen ja salin somistukseen.

Opinnaytetyon tietoperusta tapahtuman jarjestamisesta kasittelee paépiirteittin onnistu-
neen tapahtuman kriteereja, kuinka jarjestaa tapahtuma projektiluonteisena, mita suunnit-
telussa ja toteutuksessa tulee ottaa huomioon ja mita jalkimarkkinointi vaihe kattaa. Tapah-
tuman jarjestadmisesta tietoperustassa siirrytdan tilaustarjoilun ja tarjoilun jarjestamiseen,
seka cocktailtilaisuuden historiaan ja ominaisiin piirteisiin.

Tapahtuman jarjestamisen prosessikuvaus laadittiin tietoperustan mukaisesti kohta koh-
dalta suunnittelusta toteutukseen ja jalkitoimiin. Prosessikuvaksessa kay ilmi tapahtuman
jarjestamiselle annetut rajaukset, seka kaikki tapahtumaan liittyva tekeminen aloituksesta
lopetukseen ja perustelut valintoihin ja niihin vaikuttaviin tekijoihin.

Pohdinnassa keskitytddn tapahtuman onnistumisen arviointiin, jossa otetaan huomioon ke-
hityskohteet, eli mita olisi voinut tehda toisin. Lisaksi luvussa pohditaan tapahtuman jarjes-
tamisen merkitysta oman oppimisen kannalta.

Cocktailtilaisuus jarjestettiin tiistaina 15.11.2016 klo 16-18 vélisena aikana. Tilaisuus oli
seisomatilaisuus, johon osallistui 450 kutsuvierasta. Kutsuvieraat koostuivat Talin Tennis-
keskuksen osakkeenomistajista, yhteistybkumppaneista ja tarkeimmista asiakkaista. Tar-
joilu suoritettiin noutopodyta -tyyppisesti ja tarjoiltaviin kuului kuohuvaa, kolmenlaista suo-
laista cocktailpalaa, kakkua ja kahvia. Tarjoilutapaa valittaessa otettiin huomioon sen help-
pous suuren osallistujamaaran vuoksi.
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Tapahtuman jarjestaminen, tilaustarjoilu, cocktailtilaisuus
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1 Johdanto

Taman opinnaytetydn aiheena oli cocktailtilaisuuden jarjestaminen Talin Tenniskeskuksen
neljakymmentéavuotisjuhlapaivien kunniaksi. Opinnaytetydssani tarkastelen, mista eri
osista tapahtuma koostuu ja mitd huomioitavaa sen suunnittelussa on, sekéa kuinka toteut-
taa tapahtuma projektiluonteisena. Pyrkimyksena on huomioida onnistuneen tapahtuman

kriteerit ja kaikki ne elementit, jotka siihen vaikuttavat.

Ty6 on toiminnallinen opinnaytety6 ja sen toimeksiantajana toimii Helsingin Tennisstadion
Oy. Opinnaytety6 koostuu kahdesta osiosta, tietoperustasta ja produktista. Tydn tulok-
sena syntyy cocktailtilaisuus eli tapahtuma, joka jarjestetaan sille laaditun suunnitelman
pohjalta. Tietoperustaan on koottu tapahtuman ja tarjoilun jarjestamisesséa huomioitavat
perusasiat, joiden pohjalta syntyy selkea suunnitelma tilaisuuden jarjestamiselle.

Tyon tavoitteena on koota kattavan tietoperustan pohjalta selkea suunnitelma onnistunee-
seen tapahtuman jarjestdmiseen. Tilaisuuden jarjestamisen tarkoituksena on juhlia men-

neitd ja tulevia vuosikymmenia, ja kiittaa tarkeimpia sidosryhmia ja yhteistydkumppaneita.

Tapahtuma-ala on aina jollakin tapaa kiinnostanut minua. Halusin tehd& opinnaytetyon ai-
heesta, jonka kiinnostavuus ajaa minua eteenpdin ja josta voin hyoétya tulevaisuudessa.
Aiheen kiinnostavuus ja valtuudet suunnittelussa piti mielenkiinnon korkealla. Opinnayte-
tydn tekeminen opetti paljon sellaisia asioita, joita voi hyddyntaa tulevaisuudessa tytela-

massa ja yksityiselamassa.

Talin Tenniskeskuksessa on jarjestetty Helsingin Tennisstadionin toimesta vuosien var-
rella paljon erilaisia tilaisuuksia mutta pienemmissa mittakaavoissa. Cocktailtilaisuus on
tenniskeskuksen suurin tahan saakka jarjestetyista tapahtumista. Helsingin Tennisstadio-
nin henkilékunta on aikaisemmin suunnitellut jarjestettavat tilaisuudet itse, mutta tilaisuuk-
sien luonteet eivat ole olleet niin juhlallisia ja ruokapuolen on hoitanut tenniskeskuksessa

toimiva Tennisbistro.

Ty6 on merkittava toimeksiantajalle, silla se helpottaa heidéan tydtaakkaa tapahtuman la-
hestyessa ja mahdollistaa keskittymisen normaaliin tydhén, seka antaa valmiit raamit sa-
mankaltaisten suurten tilaisuuksien jarjestamiselle ja sellaisten aikataulutukselle. Opinnay-

tetyota voi hyddyntéaéd kuka tahansa isompaa tai pienempdaa tapahtumaa jarjestava yksilo



tai yritys. Erilaiset tapahtumat ja suuret tilaisuudet ovat yleistyneet huimasti vimevuosina
ja niiden puitteisiin panostetaan yha enemman. Tapahtuman luonteesta riippumatta viihty-
vyyteen vaikuttaa mahdollisen ohjelman liséksi tapahtuman ulkoasu ja somistus, jotka

parhaimmillaan luovat ainutlaatuisia kokemuksia.

Tyo keskittyy tapahtuman jarjestdmisessa salin puolen asioihin, eli paaasiassa tilankayt-
toon, viihtyvyyteen, sisustukseen ja somistukseen seka tarjoiluun. Tydn rajaus tapahtu-
man jarjestamiseen perustuu puhtaasti omiin mielenkiinnon kohteisiini. Tilaisuuden jarjes-
tamiseen osallistuu lisdkseni kaksi muuta opiskelijaa, joten cocktailtilaisuuden jarjestami-
sen osa-alueet on jaettu kolmeen osaan. Koska oma osuuteni tilaisuudesta kohdistuu sa-
lin ja tarjoilun jarjestelyihin, toinen osuus keskittyy tilaisuuden ruokatuotteeseen ja kolmas
osuus tapahtuman jarjestamisen hallinnolliseen puoleen, jolloin kaikista kolmesta osasta

muodostuu yhtenainen kokonaisuus.

Helsingin Tennisstadion Oy koostuu seitsemastéa toimihenkildsta, yhtionpuheenjohtajana
ja paajohtajana toimii Martti Engjarvi ja toimitusjohtajana Pekka Mékela. Yhti6lla on yh-
teensa noin 400 osakkeenomistajaa. Yhtion tavoitteena on ollut koko toiminnan ajan luoda
hyvat edellytykset tenniksen harrastelijoille, kilpailutoiminnalle ja valmennustoiminnalle.
Talin Tenniskeskus on avattu vuonna 1976. Erinomaiset tilat ja korkea kayttdaste ovat
mahdollistaneet tenniskeskuksen laajennuksen vuosien varrella. Laajennusten ansiosta
Talin Tenniskeskus on talla hetkell tiloiltaan edustavimpien joukossa ja on mahdollisesti
Euroopan suurin tenniskeskus. Yrityksen liikevaihto on 1 910 000 euroa vuodessa. (Talin
Tenniskeskus 2016.)

Tenniskeskuksen suurimmat toimijat ovat HVS-Tennis ja Tennis Hedman, jotka tarjoavat
tennisopetusta ja seuratoimintaa. Sen lisdksi Tennis Bistro tarjoaa lounasta ja kahvilan
palveluja, Talin Tennis Shopista saa ostaa tennistarvikkeita ja tarvikkeiden huoltopalveluja

ja tenniskeskuksen fysioterapeuttina toimii Seppo Pehkonen. (Talin Tenniskeskus 2016.)



2 Onnistunut tapahtuma

Englanninkielinen sana event juontuu latinankielisesta sanasta evenire, joka tarkoittaa ta-
pahtumaa. Latinankielinen sana eventus taas tarkoittaa tulosta eli jotakin aikaansaan-
nosta. Nain ollen voidaan todeta, etta sanojen juontuvuudella on tarkoituksensa ja tapah-
tumien tarkoituksena on saada tulosta. (Muhonen & Heikkinen 2003, 38.) Jokaisen tapah-
tuman jarjestamisella tulee olla tarkoituksenmukainen ja konkreettinen tavoite, jonka poh-
jalta sen onnistumista pystytaan mittaamaan ja arvioimaan. liman selkeaa tavoitetta lop-
putuotoksena saattaa syntyd epamaarainen tilaisuus, jonka onnistuvuuden mittaaminen
perustuu ainoastaan jarjestajien tuntemuksiin ilman mitattavia faktoja. (Vallo & Hayrinen
2016, 132-133.) Tapahtumanijarjestajien on ymmarrettava, miksi ja kenelle tilaisuutta ol-
laan jarjestamassa, silla huolellisesti maaritellyt tavoitteet ovat todennakdisemmin saavu-
tettavissa (Iskola-Kesonen 2004, 9). Onnistuneen tapahtuman jarjestaminen vaatii aikaa
minimissaan pari kuukautta kattaen kaiken tekemisen suunnittelusta jalkimarkkinointiin.
Jos koko prosessiin on varattu vahemman aikaa, lopputulos on laadultaan ja toteutuksel-
taan heikompi ja alttimpi epdonnistumaan. (Vallo & Hayrinen 2016, 189.)

Tapahtuma on parhaiten onnistunut, kun se ylittda asiakkaan odotukset vain hieman, silla
odotusten tayttAmattomyys tai odotusten ylittyminen liikaa aiheuttaa hammennysté ja tyy-
tyméattomyytta tapahtuman laatuun. Jarjestgjien on osattava méaaritella hyvalaatuisen ta-
pahtuman kriteerit ja huomioida, kuinka osallistujat sen kokevat. Teknisella laadulla tarkoi-
tetaan sita konkreettista asiaa, minka asiakas tapahtumasta saa, kun taas toiminnallinen
laatu kertoo asiakkaan kokemasta elamyksellisyydesta. (liskola-Kesonen 2004, 22-23).
Tapahtuman jarjestamisessa tarvitaan luovuutta, jotta tilaisuuteen saadaan hieman ylla-
tyksellisyytta ja elamyksellisyyden tunnetta (Vallo & Hayrinen 2016, 204). Elamyksellisyys
koetaan henkilékohtaisena, moniaistillisena ja myonteisena tunnekokemuksena, johon
voidaan liittéa itsensa ylittamisen tunne, mutta sen henkilékohtaisuuden takia elamykselli-

syyden tunteesta ei voida varmistua (Tarssanen ja Kylanen 2005, 4).

2.1 Tapahtuman luokittelua ja ominaisuuksia

Tapahtumat ovat osallistujalle ainutlaatuisia kokemuksia, silla ne kestavat lyhyen aikaa ja
ne jarjestetdan ainoastaan kerran (van der Wagen 2010, 7). Ne ovat vapaa-aikana tapah-

tuvia sosiaalisia tai kulttuurisia kokemuksia, jotka antavat tilaisuuden paastaa irti arjesta ja



muusta normaaliin elamaan kuuluvista rutiineista. Tapahtumien tarkoituksena on juhlistaa
tai viihdyttaa ihmisjoukkoa, seka tarjota kokemuksia ja tyydyttaa asiakasryhmien tarpeita.
(Shone & Parry 2013, 7.)

Tapahtumien luokittelutapoja on monia. Luokitteluperusteina kaytetddn muun muassa ta-
pahtuman kokoa, sen jarjestamisen motivaatiota (tuottojen kasvattaminen, tuotteiden
myyminen, viihdyttaminen), ominaisuuksia tai yleison profiilia. Julkiset tapahtumat ovat
avoimia kaikille osallistujille, kun taas yksityisiin tilaisuuksiin osallistutaan kutsun kautta.
Luokittelu voidaan tehda my6s sen mukaan, perustuuko tapahtuman jarjestdminen voit-
toon, eli onko tarkoituksena tavoitella voittoa vai onko se voittoa tavoittelematon. (van der
Wagen 2010, 7.) Getz (2005, 19-30) puolestaan jakaa tapahtumat niiden muodon ja julki-
suuden mukaan kahdeksaan eri ryhmaan: taide-, kulttuuri- ja viihdetapahtumiin, kulttuuri-
siin juhliin, poliittisiin tapahtumiin, kaupankéaynnin ja liiketoiminnan tapahtumiin, tieteellisiin
ja opetuksellisiin tapahtumiin, virkistystapahtumiin, urheilutapahtumiin ja yksityisiin tapah-

tumiin.

Shonen & Parryn (2010, 20) mukaan tapahtumalla on kahdeksan ominaista piirretta: ai-
nutlaatuisuus, katoavaisuus, tunnelma ja palvelu, tyévoiman intensiivisyys, kiinted aika-
taulu, aineettomuus, rituaalisuus ja seremoniallisuus seka henkilokohtainen vuorovaiku-
tus. Jokaisen tapahtuman avainelementtina toimii sen ainutlaatuisuus, silla jokainen tilai-
suus on erilainen. Jokainen tapahtuma voidaan jarjestdd uudelleen samalla tavalla, mutta
osallistujat, ymparist6 ja yleiso tekevat jokaisesta ainutlaatuisen, eiké sen antamaa tunnel-
maa voida kopioida taydellisesti. Katoavaisuudella tarkoitetaan lahes samaa kuin ainutlaa-
tuisuudella, silla tapahtuma on lyhytaikainen eika sita voida toteuttaa uudestaan taysin sa-
malla tavalla, silla esimerkiksi irtaimistot ja teetetyt materiaalit eivat kesta ikuisuuksia.
(Shone & Parry 2010, 21.)

Aineettomuudella tarkoitetaan sita, ettd tapahtuma itsessaan ei ole kasin kosketeltavaa
tavaroiden tapaan, mutta sen voi kokea ja siitd voi nauttia. Tapahtumista voi saada jotain
konkreettista ja kasin kosketeltavaa, esimerkiksi haissa jokaiselle osallistujalle saatetaan
antaa pieni lahja muistona osallistumisesta. Samalla tavalla tapahtumanjarjestajat pyrkivat

vaikuttamaan osallistujien mielikuvaan antamalla muiston. (Shone & Parry 2010, 22.)

Rituaalisuus ja seremoniallisuus ovat niitd ominaisuuksia, jotka tekevéat kokemuksista eri-

koisia. Seremonioilla ja rituaaleilla on ollut suuri merkitys historiallisissa tapahtumissa,



mutta nykyaan ne jatkuvat vain perinteiden takia niiden tarkoitusperésta tietdmatta. Tun-
nelma on yksi tarkeimmista ominaisuuksista, silla oikean tunnelman omaavasta tapahtu-
masta saattaa tulla huikea menestys. On hyva muistaa, ettd hienot koristukset, hyva
ruoka ja juoma eivat takaa hyvaa tunnelmaa, vaan ihmiset luovat tunnelman nauttimalla
olostaan. Tapahtuman osallistujat ovat vuorovaikutuksessa siella tydskentelevan henkil6-
kunnan kanssa, minka takia vuorovaikutustilanteilla on suuri merkitys asiakkaan kokemuk-
seen. Kokemuksen laatu maaraytyy henkilokohtaisten kontaktien mukaan. (Shone & Parry
2010, 22-24.)

Mita monimutkaisempi ja ainutlaatuisempi tapahtuma on, sitd monimutkaisempia ja enem-
man aikaa vievia jarjestelyt ovat. Suunnitteluun ja jarjestamiseen tarvitaan aina tietty
maara tyontekijoitd, joiden maaraan vaikuttaa osallistujien maara, tarjottavat palvelut ja
kaytettavissa oleva aika ja ammattitaito. Asiakkaan mielenkiinnon sailymisen takia aika-
taulutus on hyva suunnitella niin, etta yleisélla on ajoittain mahdollisuus rentoutumiseen.
Ajoitukseen on siis Kiinnitettdva huomiota ja sita voidaan tarpeen tullessa muuttaa.
(Shone & Parry 2010, 24-25.)

2.2 Tapahtuman jarjestaminen projektina

Tapahtuma voidaan rakentaa itse tai sen suunnittelu voidaan ulkoistaa. Itse rakennettu ta-
pahtuma vaatii organisaatiolta sitoutumista ja suuren ty6panoksen, seka edellyttaa organi-
saation sisalta l6ytyvan osaavan henkilon projektipaallikén rooliin. Haasteina ovat kuiten-
kin kokemattomuus ja hitaus, jolloin koko ty6prosessi voi saattaa viedd enemman aikaa
kuin tapahtumatoimistolla. Jos tapahtuman jarjestaminen ulkoistetaan, asiakas méaaritte-
lee tavoitteet, budjetin ja kohderyhman, jolloin tapahtumatoimisto suunnittelee loput oman
projektipaallikon johdolla. Ulkoistamisen avulla saadaan raataloity ja mitoitettu tapahtuma,
seka mahdollistetaan organisaation keskittyminen normaalin tyéhon. Ulkoistamisen myo6ta
kustannukset kuitenkin nousevat ja tapahtumatoimiston jarjestelyihin on vaikea puuttua tai
kontrolloida heidén toimintaa. (Vallo & Hayrinen 2016, 78—79.)

Organisaatiot kayttavat tapahtumien jarjestamiseen paljon rahaa, mutta usein ongelmana
on energian ja paneutumisen puute, joilla on suora vaikutus onnistumiseen. Tapahtuman
jarjestamisessa tarvitaan energiaa ja tekemisen iloa, jotta silla voidaan luoda organisaa-

tiolle positiivista mainetta ja osallistujat saavat positiivisen muiston. Naihin vaikuttavat niin

jarjestajan kuin henkildsténkin asenteet ja ammattimaisuus. (Vallo & Hayrinen 2016, 111.)



Karlssonin ja Marttalan (2001,11) mukaan projekti on kestoltaan rajallinen, ainutkertainen
ja muusta toiminnasta erillaan oleva toiminto, jonka tarkoituksena on resursseja ohjaile-
malla saavuttaa tietty pAdmaara. Tapahtumien jarjestaminen luetaan projekteiksi, silla
projektien lailla ne ovat usein kertaluontoisesti jarjestettavia toimintoja, joilla on selkeat ta-
voitteet ja aikataulut (liskola-Kesonen 2004, 8).

Projektit ovat monivaiheisia ja tapahtuman jarjestaminen onnistuu parhaiten projektiluon-
teisena toteuttamisena. Projektity0 voidaan jakaa eri vaiheisiin, joiden aikana projekti elaa
ja muuttuu. Tapahtumaprojektin elinkaaren vaiheet ovat tavoitteiden maarittely, suunnit-
telu, toteutus ja paattaminen, jotka kaikki vaativat erilaisia toimenpiteita. (liskola-Kesonen,
2004, 8.)

Vallo & Hayrinen (2016, 177) jakavat tapahtumanjarjestamisen kolmeen vaiheeseen,
suunnitteluvaiheeseen, toteutusvaiheeseen ja jalkimarkkinointivaiheeseen. Suunnittelu-
vaihe kattaa paapiirteittain projektin kaynnistamisen, resursoinnin ja ideoinnin, vaihtoehto-
jen tarkistuksen ja paatosten tekemisen. Toteutusvaiheen prosesseja ovat rakennusvaihe,
tapahtuma ja purkuvaihe. Jalkimarkkinointi kattaa kiitokset, palautteen kerdaamisen ja tyds-
tamisen, yhteydenottopyyntdjen hoitamisen ja yhteenvedon. (Vallo & Hayrinen 2016, 189.)
Kauhanen, Juurakko & Kauhanen (2003, 26) puolestaan suosittelevat projektin jakamista
useisiin vaiheisiin helpottamaan suunnittelu- ja toteutusvaihetta. Vaiheet jaetaan kahdek-
saan osioon, joita ovat projektin valinta, projektin perustaminen, taustaselvitykset, projek-
tin suunnittelu, toteutettavuuden ja riskien arviointi, toteutus, paattaminen ja arviointi (Kau-
hanen ym. 2003, 26).

liskola-Kesosen (2004, 8) mukaan projekti on yleensa organisaatiosta erillinen toiminto,
jolla on oma johtajansa ja projektille varattu budjetti. Mikali tapahtuman toteutus tapahtuu
usein, se luetaan organisaation vakituiseksi toiminnaksi ja projektiluonteisuus haviaa (lis-
kola-Kesonen 2004, 8). Tapahtumaa varten perustetaan projektiryhma, joka hoitaa koko
projektin suunnittelun ja toteutuksen. Projektiryhmaan kuuluu projektin asettaja, projekti-
paallikkd, projektitydntekijat seka asiantuntijaryhma eli tukihenkilosto. Kaikille projektiryh-
maan kuuluvilla on omat vastuualueensa ja tehtdvansa. Projektin laittaa alulle projektin
asettaja, joka toimii paatdsvaltaisena yksiléna projektin lapiviennissa, seuraa siihen koh-
distuvaa toimintaa koko sen elinkaaren ajan ja ottaa vastaan raportteja etenemisesta. (lis-
kola-Kesonen 2004, 30-31).



Projektipaallikkd on toinen paatdsvaltainen henkild projektin ajan ja vastaa projektin toimi-
vuudesta ja siita, etta kaikki tarvittava tyo suunnittelussa, toteutuksessa ja paattamisessa
hoidetaan. Projektiryhman jasenet suorittavat projektipaallikon antamat vastuualueet kéayt-
tden ammattitaitoaan annettuja ohjeita noudattaen. Tukihenkilosto tukee projektipaallikon
ja muun projektiryhman toimintaa silla osa-alueella, johon on erikoistunut asiantuntijaksi.
(liskola-Kesonen 2004, 31.)

Projekti lahtee liikkeelle, kun tarkoituksena on saavuttaa jokin ennalta maaritelty tavoite
(Kettunen 2009, 15, 51). Tapahtuman jarjestamisen tavoitteita ovat esimerkiksi myynnin
kasvattaminen, kohderyhman sitouttaminen, uusien asiakkaiden ldytaminen, mielikuvan
vahvistaminen tai muuttaminen seka markkinointiviestinnan tukeminen. (Muhonen & Heik-
kinen 2003, 117.)

2.3 Tapahtuman suunnittelu

Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty -sanonta kuvaa erinomaisesti suunnittelun olevan on-
nistuneen tapahtuman perusta. Suunnitteluvaiheeseen on hyva kerata mukaan se ihmis-
joukko, joka osallistuu tiiviisti myds toteutukseen. Nain saadaan lisaa erilaisia ideoita ja
henkildkunnan sitoutuneisuus tavoitteisiin kasvaa. Tapahtuman suunnittelu on aikaa vie-
vin prosessi, joka saattaa tilaisuuden suuruudesta riippuen vieda kuukausista vuosiin.
(Vallo & Hayrinen 2016, 191.)

Aina ennen suunnittelun aloittamista on paatettava, millaisen tapahtuman jarjestaminen
on kyseessa. Tarkoituksena voi olla viihdyttaminen tai hyvin asiapitoinen ja informoiva ti-
laisuus. Kaikenlaiset ja kaikenkokoiset tapahtumat ovat aina tilaisuuksia, joilla tulee pyrkia
elamyksellisyyteen ja niiden perusasioiden on oltava kunnossa. Tapahtuman jarjestami-
sen perusasioihin lukeutuu aikataulutus, ohjelman suunnittelu osallistujien mukaan, esiin-
tyjien ammattitaitoisuus, sujuva ilmoittautuminen, tekniikan toimivuus, tarjoilut, materiaalit,
isantien toiminta sek& tapahtumapaikan valinta ja sen toimivuus. (Vallo & Hayrinen 2016,
76-77.)

Tapahtuman suunnitteluvaiheen tydkaluna kaytetaan tapahtumabriefia, johon on kirjattu

koko projektin reunaehdot, joiden puitteissa tehdaan jarjestelyt. Tapahtumabriefin tarkoi-



tuksena on toimia organisaation tyokaluna tai toimeksiantona tapahtumatoimistolle. Yksin-
kertaisimmillaan tapahtumabrief kertoo tapahtuman tavoitteen ja tarkoituksen, idean ja
luonteen siséltdineen, kohderyhmaén, budjetin, isénndinnin seka tunnelman. (Vallo & Hay-
rinen 2016, 194.) Tilaisuudet rakennetaan aina jonkin idean tai teeman ymparille. Ideoita
tapahtumaan voi etsid muun muassa vuodenajoista, juhlapyhista tai vuosikymmenista.
Tarkoituksena on, etta tilaisuuden elementit kuten ruoka, tarjoilu, somistus, ohjelma ja mu-
siikki yhdessa luovat yhtenaisen kokonaisuuden. (Harju 2003, 9.) Jokaisella tapahtumalla
tulisi pyrkia vaikuttamaan asiakkaan kaikkiin aisteihin, eli nakdon ja kuuloon, seka tunto-,
maku- ja hajuaistiin (Shock, Sgovio & Stefanelli 2011, 110).

Tapahtuman suunnittelun lahtokohtana ovat kysymykset: Mité jarjesteta&an? Milloin jarjes-
tetdan? Kenelle jarjestetddn? Suunnittelussa on otettava huomioon tapahtumapaikka, ta-
pahtuman ajankohta ja kesto seka budjetti, tarvittavat luvat ja tarjoilu. (Vallo & Hayrinen
2016, 167-182.)

Tapahtumapaikka voi olla minkélainen tila tahansa, kunhan otetaan huomioon osallistujat
ja tilaisuuden luonne. Paikkoina voivat toimia erilaiset hallit ja vanhat tehtaat, joiden toimi-
vuuden voi varmistaa yhteistydlla tapahtumatoimiston kanssa, mikali sellainen on budjetin
kannalta mahdollista. Ulkoilmatapahtumien jarjestamisesséa on huomioitava mahdolliset
saamuutokset, jolloin on kehitettava varasuunnitelma esimerkiksi myrskyn varalle. Hy-
Vissa ajoin ennen toteuttamista on varmistettava tapahtumapaikan soveltuvuus sen jarjes-
tamiselle. Paikan valinnassa on otettava huomioon muun muassa sen sopivuus organi-
saation imagoon, osallistujien maara, liikkuntarajoitteiset henkiltt, tarjoilun jarjestamisen
onnistuvuus, kulkuyhteydet, somistus ja aanentoisto seké saniteettitilat. Muita pienempia
yksityiskohtia on esimerkiksi naulakot, tupakointipaikka ja saniteettitilojen varustus. (Vallo
& Hayrinen 2016, 167-171.)

Tapahtuman ajankohta ja kesto maarittelevat loppukadessa sen, kuinka moni osallistuu
tapahtumaan. Ajankohdan valinnassa taytyy muistaa myds oman organisaation vaki.
Kesto suunnitellaan niin, etta tapahtuman toteutus voidaan vieda alusta loppuun saakka
tyylikkaasti. (Vallo & Hayrinen 2016, 174-176.)

Budjetti maaraytyy tapahtuman jarjestgjalla kaytettavissa olevan rahasumman mukaan.

Jo ennen suunnitteluvaihetta on tiedostettava kaytettavissa olevat varat, jotta tiedetaan,



suunnitellaanko tapahtuma yrityksen toimesta vai onko sen ulkoistaminen budjetin kan-
nalta mahdollista. Budjetissa otetaan huomioon seké kulut etta tulot, ja niiden suhde toi-
siinsa. Kulubudjetti kattaa muun muassa tila- ja kalustevuokrat, rakentaminen, somistus-
materiaalit, tekniikka ja esiintyjat. Tulobudjettiin vaikuttavat muun muassa tapahtuman
osallistumismaksut seké lippu-, tarjoilu- ja myyntituotot. (Vallo & Hayrinen 2016, 177,
179.)

Luvat ja ilmoitusasiat on hyva selvittda ennen tapahtumaa ja olla yhteydessa poliisiin,
sekd ymparisto-, pelastus-, terveys- ja rakennusviranomaisiin, mikali niin on tarpeellista.
Viranomaiset osaavat ohjata lupien hankinnan oikeaan paikkaan ja arvioida niiden tar-
peellisuuden. Sita varten tapahtumasta kannattaa kirjata ylos tapahtuman jarjestaja ja tar-
koitus, ohjelma, jarjestamispaikka, ajankohta ja osallistujamaara. Tarvittavia lupia ja ilmoi-
tettavia asioita on anniskelulupa, paloturvallisuus, melu, ulkomaalaiset palvelut tai esiinty-
jat, jatehuolto, liikenne ja tekijanoikeudet. (Kauhanen ym. 2002, 86—89.) Tapahtuman jar-
jestajalla on aina vastuu osallistujien turvallisuudesta. Turvallisuusriskit tulee arvioida riski-
kaavion mukaisesti ja turvallisuushenkilokuntaa on varattava suunnitelman mukaisesti.
(Vallo & Hayrinen 2016, 217.)

Tarjoilu suunnitellaan osallistujien, tapahtuman luonteen ja teeman seka ajankohdan ja
paikan perusteella. Yritys voi hoitaa tarjoilun itse tai se voidaan ulkoistaa esimerkiksi pito-
palvelulle. Tarjoilutapa ja tarjoiltavat tuotteet ovat osa tapahtumaa ja muiden osien tavoin
ne luovat elamyksellisyytta ja bréandimielikuvaa. (Vallo & Hayrinen 2016, 182-183.)

Tapahtuman sisaltdé suunnitellaan tavoitteen ja kohderyhman perusteella sovittamalla
mukaan haluttu teema. Tapahtuman sisallon muodostavat yksinkertaisimmillaan teema,
ohjelma ja esiintyjat. (Vallo & Hayrinen 2016, 233.) Ohjelman sisallon suunnittelu on osa
tilaisuutta ja sen perusteena toimii yrityskuva, tilaisuuden luonne, taso, henki ja kohde-
ryhma. Ohjelma koostuu joko p&éa- ja oheisohjelmasta tai asiaohjelmasta ja vapaa-ajan
ohjelmasta. Ohjelman suunnittelussa on otettava huomioon sen yksiléllisyys, kesto ja
vaihtelevuus, jotta ohjelma ei ole liian raskas, yksitoikkoinen tai liilan pitka. Ohjelmaan on
siséllytettava aina yksi kohokohta. Kertaohjelmalla tarkoitetaan yhta tilaisuutta ja sen oh-
jelmaa, mika voi olla tuote-esittely tai illallinen, mutta tdyteohjelmaa on hyva varata yllatyk-
sien sattuessa. (Harju 2003, 16-17.)



Musiikilla voidaan luoda tunnelmaa ja sitéa voidaan kayttaa tapahtumissa monissa merki-
tyksissa, se voi esimerkiksi olla elavaa musiikkia, taustamusiikkia tai odotusmusiikkia. Mu-
siikki on osa lavastusta, ja sen valintaan vaikuttaa erityisesti budjetti, mutta valinnassa
otettava huomioon sen sopivuus tapahtuman teemaan ja haluttuun mielikuvaan. (Vallo &
Hayrinen 2016, 207.)

Painotuotteet ja kutsut suunnitellaan tilaisuuden luonteen mukaisesti. Painotuotteita
ovat esimerkiksi kutsukortit ja kirjekuoret, pOoytakartat ja nimikortit, kasiohjelmat, menyy-
kortit, kiitoskortit ja julisteet. Tilaisuuden taso, tyyli ja kohderyhma vaikuttavat tarvittavien
painotuotteiden ulkoasuun ja haluttuun vaikutelmaan, joihin voidaan vaikuttaa muun mu-
assa vareilla ja paperinlaadulla. Painotuotteiden teksti on yleensa keskitettya, selkeda ja
riittdvan suurta, ja tekstityyppi valitaan tilaisuuden juhlallisuuden mukaan. (Harju 2003,
19)

Tapahtumakutsut kuuluvat osaksi organisaation mainontaa ja vaikuttavat organisaation
imagoon. Tapahtumakutsua voidaan pitaa esitteend, joka luo kutsutulle odotuksia ja mieli-
kuvia jarjestettavasta tilaisuudesta. On kuitenkin tarke&déa muistaa, ettd ei luoda sellaisia
odotuksia, joita ei pystyta toteuttamaan. Kutsu voi olla henkildkohtainen, avoin tai avecilli-

nen, ja niissa voidaan pyytaa ilmoittautumista. (Vallo & Hayrinen 2016, 154-155.)

Kutsusta on kaytava ilmi tapahtuman tarkoitus (Harju 2003, 8.) Kutsuun on hyva panos-
taa, silla sen avulla kutsuttu saadaan kiinnostumaan ja ilmoittautumaan tapahtumaan, silla
kutsulla voidaan luoda haluttua tunnelmaa ja saadaan innostumaan. Se voi olla kirje, sah-
koposti, tekstiviesti, puhelinsoitto tai kortti. S&hkdpostin ja alypuhelinten yleistyessa kutsu-
jen lahettaminen postissa on yha harvinaisempaa, mutta ne lisdavat huomioarvoa, etenkin
jos kyseessa on arvokas tilaisuus. Jos kutsut paatetddn postittaa, on huomioon otettava
l[Ahetettavien kutsujen maara ja budjetti. Mahdollisuuksien mukaan kutsun on hyva olla
seka isannan etta organisaation allekirjoittama, jolloin kutsuun voidaan tuoda persoonalli-
suutta. Suunnitteluvaiheessa on mietittéava, millainen mielikuva tapahtumasta halutaan an-
taa, silla siihen vaikuttavia tekijoita on paljon kutsun paperinlaadun valitsemisesta posti-
merkkeihin (Vallo & Hayrinen 2016, 155, 158-159).

Kutsusta on kaytava ilmi kenelle tai keille se on tarkoitettu, tilaisuuden luonne, milloin ja
missa tilaisuus jarjestetaan, kuka kutsun on lahettényt, seka miten ja mihin mennessa il-

moittautuminen on suoritettava. Tilaisuudesta riippuen kutsuun voidaan lisata taydentavia
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tietoja osallistumisen maksullisuudesta tai maksuttomuudesta, pukeutumisohjeista, tilai-
suuden ohjelmasta ja erikoisruokavalioista. (Vallo & Hayrinen 2016, 156.) Pukeutumis-
koodi on ilmoitettava, jotta osallistujat tietavét kuinka heidan odotetaan pukeutuvan ja mitéa
huomioitavaa siin& on. On tarke&é pohtia pukeutumisen merkitysta tapahtumalle, eli kar-
siiko jokin tietty pukeutumiskoodi pois potentiaalisia osallistujia jo ilmoittautumisvaiheessa.

2.4 Toteutus

Toteutusvaihe on se hetki, kun suunnitelmasta tulee totta. Toteutuksessa jokaisen osallis-
tuvan on ymmarrettava roolinsa kokonaisuuden onnistumiseksi. Rakennusvaiheessa ku-
lissit ja rekvisiitat asetetaan paikoilleen. Sen tulee olla ajoitettua, jotta tekeminen voidaan
rytmittaé jarkevaan jarjestykseen. Yleensa vaihe alkaa tekniikan rakentamisella ja jatkuu
kalusteisiin ja somistukseen. Palvelupolku maarittaa tapahtuman kulun, jonka sujuvuuteen
vaikuttavat tapahtuman tilan koko, etéisyydet ja ihmismaara. Palvelupolku testataan en-
nen tapahtumaa, jotta asiakkaan reitti parkkipaikalta narikkaan ja kulkeminen tiloissa on
kokonaisvaltaisesti suunniteltu jarkevasti. Tapahtumapaikalle paaseminen suunnitellaan
niin, etta paikalle 16ytaminen on helppoa esimerkiksi opasteiden avulla, joita on oltava tar-
vittavilla kielilla. Paadovien edusta voidaan koristella tunnelmallisesti avotulilla, kukka-ase-
telmilla tai muulla sopivalla tavalla teemaan sopivaksi. Vastaanotossa kutsuvieraat vas-
taanotetaan ystavallisella palvelulla ja heille voidaan antaa nimikyltit ja tapahtuman mate-

riaalit, seké opastetaan eteenpain. (Vallo & Hayrinen 2016, 198-200, 211.)

Tapahtuman sisalldsta riippuen voidaan jarjestad kenraaliharjoitukset, jossa varmistetaan
tekniikan ja ohjelman toimivuus. Ohjelma voidaan lapivieda ja kellottaa, jotta voidaan olla
varmoja eri ohjelmien pituudesta ja koko aikataulusta. Mita suurempi tapahtuma on ja mita
enemman ohjelmaa siella on, sitd suositeltavampaa lapivienti on. Tapahtumaan voidaan
luoda elamyksellisyyttd musiikin avulla. Tunnelmaa voidaan virittaa odotusmusiikilla tai
taustamusiikilla, tai korostaa ohjelman huippukohtia. Live musiikki on aina miellyttavam-
paa kuin tallennettu musiikki, jonka avulla voidaan saada tavallisesta tapahtumasta viih-
tyisdmpi. Musiikki kuitenkin valitaan tapahtuman luonteen ja tunnelman mukaan, eli onko
tarkoituksena soittaa taustamusiikkia vai saada vieraat tanssimaan. (Vallo & Hayrinen
2016, 200-202, 207.)
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2.5 Jalkimarkkinointi

Yksinkertaisimmillaan tapahtuman jarjestajat voivat osoittaa arvostaneensa osallistujia
materiaalisesti, jolloin osallistujille voidaan lahettaa kiitoskortti tai giveaway-lahja. Kiitokset
on hyva toimittaa myds tapahtuman esiintyjille ja henkilokunnalle, sek& muille mahdollisille
yhteistydkumppaneille. Jos kyseessa on liikelahja tai muisto tapahtumasta, se voidaan an-
taa osallistujille jo tapahtumassa tai |ahettaa jalkikateen. Asiakaspalautteen keraaminen
henkilokunnalta ja osallistujilta on osa jalkimarkkinointia. Palautteen kirjaamisen avulla
saadaan selville kehitettavia kohtia ja oppia voidaan hyddyntaa seuraavaa tilaisuutta jar-
jestéessa. (Vallo & Hayrinen 2016, 220-222.)
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3 Tarjoilun jarjestdminen

Tilaustarjoilu tarkoittaa seurueelle hoidettavaa tarjoilua, jonka ajankohdasta, paikasta, tar-
joilusta ja tarjoiltavista tuotteista on sovittu etukateen. Tilaustarjoilusta voidaan kayttaa ni-
mitysta bankettitarjoilu, joka voidaan maaritella juhla-ateriaksi. Juhla-aterialle osallistuville
voi olla yhteistd ammatti, uskonto, poliittinen mielipide tai jokin muu yhdistava seikka.
(Karhu 1989, 9.) Tilaisuudella tarkoitetaan erilaisia tarjottavia ravintola- ja hotellipalveluja.
Tilaisuuksille on ominaista niiden suunnittelu ja varaaminen paljon ennen tapahtuman
ajankohtaa, ja ndin poikkeaa normaalista ravintolatoiminnasta. Tilaisuuksia voivat olla
haat, asiakasillat, pikkujoulut ja festivaalit. Ruoka, juoma ja tarjoilu seké katteet, koristelu
ja muut lisgpalvelut ovat osa kokonaisuuden huomioonottamista ja niisté sovitaan aina
etukateen. (Vuorenmaa & Peltola 2010, 204.)

Juhlatilaisuuden tarjoilu on suunniteltava ajoissa tilaisuuden luonteen selvittyd. Suunnitte-
luvaiheessa paatetaan tarjoilutavasta ja huomioidaan tarvittavan henkiloékunnan maara ja
mahdolliset rekvisiitat, kalusteet sek& muut hankinnat kuten astiat. Suunnittelu on hyva
aloittaa tilojen ja taustatilojen resurssien pohjalta, jotta varmistutaan miten ja mita ruoka-
ja juomatuotteita voidaan tarjoilla. Tavallisia tarjoilutapoja ovat esimerkiksi lautastarjoilu ja
vatitarjoilu seka buffet ja noutopdoyta. (Maattala ym. 2008, 106.)

3.1 Suunnittelu ja toteutus

Tarjoilu maaraytyy tilaisuuden luonteen perusteella. Tarjoilussa ja tarjoilutavan valinnassa
on otettava huomioon luonteen liséksi vieraiden ominaisuudet, eli ik&, sukupuoli, kansalli-
suus, uskonto ja terveydelliset seikat seka tavat ja tottumukset. Valintaan vaikuttavat
myds ruokien helppo syodtavyys, sydmiseen tarvittava aika ja tilat seka kunniavieraan ma-
kutottumus. Jarjestelyt tehddan sen mukaan, onko tilaisuuteen osallistumassa lapsia tai
likuntarajoitteisia, jolloin ruokien noutaminen on suunniteltu sopivan heillekin. Paikka vali-
taan tarjoilu- ja ateriamuodoille sopiviksi. On huolehdittava riittavasta ammattimaisesta
tarjoiluhenkilékunnasta, astioista ja tarjoilupisteistd, jotta liian pitkia odotusaikoja tai jonoja
ei muodostu. (Harju 2003, 17-18.)

Suurissa tilaisuuksissa on tehtava aikataulutettu tarjoilusuunnitelma, josta kay ilmi tilaisuu-

den kulku asiakkaiden saapumisesta tilaisuuden paattymiseen saakka, sisaltden tiedossa

olevat ohjelmanumerot ja puheet. Tarjoilusuunnitelman ohelle laaditaan tydsuunnitelma,

13



josta selvidé aikataulutetusti kaikki tarjoilun vaiheet jarjestyksessa. (Maattala ym. 2008,
115.) Kun tilaisuuden eri toimintojen aikataulut, menu, osallistujamaara ja tarjoilutapa ovat
selvilla, voidaan arvioida tarkasti kuinka paljon tyotunteja ja henkildkuntaa tilaisuus vaatii,
seka laatia tehokas aikataulutettu tydsuunnitelma jota seurataan (Shock & Stefanelli 2009,
160; Shock, Sgovio & Stefanelli 2011, 283-284.)

Toimivan aikataulun varmistamiseksi henkildkunnan tulee olla tuntia ennen tilaisuuden al-
kua paikalla, jolloin varmistetaan jokaisen henkilokuntaan kuuluvan lasnéolo ja jaetaan
tydtehtavat. Tarjoilun sujuvuuden varmistamiseksi tarjoilijoiden on perehdyttava keittion
opastuksella tarjoiltavan ruoan raaka-aineisiin, silla niita voidaan kysya asiakastilanteissa.
(Shock & Stefanelli 2009, 171.)

Ennen vieraiden saapumista on tarkistettava siisteys, ptytaasetelmat ja tilan ulkomuoto,
jotta palvelu tapahtuu sujuvasti. On myds hyva tarkistaa, ettd poytéliinat ovat puhtaat ja
aseteltu oikein, seka ruokien ottimet, valaistus ja kynttilat, musiikin voimakkuus, tilan lam-
poétila, menukortit seka kukat ja somisteet. (Gartlgruber, Gutmayer, Lenger, Siegel &
Stickler 2011, 108.)

3.2 Henkilokunta

Henkilékunta on suorassa yhteydessa asiakkaan kanssa, minka takia tyontekijoilla on
vastuu asiakkaan tyytyvaisyydesta. Henkilokohtaisella palvelulla on merkittavan suuri rooli
palvelutilanteissa. Tarjoilijoilta vaaditaan nykypaivana paljon enemman kuin aikaisemmin.
Palveluhenkiléiden hyva ihmistuntemus, kaytdstavat, itsehillintéq, huumorintaju, kielitaito ja
myo6tatunto eivat aina riitd hyvaan palvelukokemukseen, vaan tarjoilulta vaaditaan sitoutu-
neisuutta ja halua palvelemaan jokainen asiakas taydellisesti. Henkilokunnan asuvalinnan
tarkoituksena on olla miellyttava seka tyontekijalle ettd asiakkaalle, mutta myds suojata
tapaturmilta ja edistaa hygienisyytta. (Gartlgruber ym. 2011, 32.)

Henkilokunnalla tulee olla siistit ja hyvin istuvat vaatteet. Tarjoiluhenkilokunnan klassiseen
vaatetukseen kuuluvat mustat housut tai musta puolihame, valkoinen kauluspaita ja mus-
tat jalkineet, seka musta solmuke ja mustat sukat. Asujen valinnassa on kuitenkin tér-
keinta, ettéd koko henkilékunta on pukeutunut yhtenevaisesti. Vuokratytvoimaa kaytetta-
essa pukeutumisesta on sovittava tai se on jarjestettava etukateen, silla epayhtenéinen

pukeutuminen voi pilata tilaisuuden. (Maattala ym. 2003, 27.)
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3.3 Somistus, liinoitus ja kattaminen

Kaunis ja juhlava somistus viimeistelee kauniin kattauksen, johon kuuluvat myés valkeat
poytaliinat, astiasto, kynttilat ja kukka-asetelmat. Somistuksella voidaan korostaa haluttuja
vareja, teemoja ja vuodenaikoja. Kukka-asetelmat ovat osa juhlapoytaa ja kynttilat luovat
juhlallisuutta ja tunnelmaa. Kukka-asetelmien valinnassa on kuitenkin otettava huomioon
mahdolliset allergiat ja kynttildiden paikkoja valitessa tulee olla huolellinen allergioiden ja
riskien minimoimiseksi. (Karmavuo & Ursin 2002, 40.) Somisteiden valintaan vaikuttavat
juhlan aihe ja teema. Teemajuhlien suunnittelussa on vain mielikuvitus ja budjetti rajana.
(Maattalda ym 2008, 118.)

Kattaus aloitetaan poytdmuotojen rakentamisella, jonka jalkeen poydat liinoitetaan ja tuolit
asetetaan paikoilleen. Useissa juhlapaikoissa p6ytien pinnat liinoitetaan kulumien peitta-
miseksi. Liinoitus tapahtuu yleensa valkoisilla puuvillaliinoilla, joiden alle voidaan laittaa
huopa silottamaan teravia kulmia ja liina saadaan laskeutumaan kauniimmin. Liinat las-
kostetaan poydille niin, ettd helmat laskeutuvat tasaisesti pdydan ymparille ja saumat ovat
poispain asiakkaiden tulosuunnasta. Liinoittamisen jalkeen, tarvittava astiasto, servietit,

menukortit, kukat ja kynttilat asetellaan poydalle. (Maattala ym. 2008, 118.)

Tilojen suunnittelu ajatellaan asiakkaan nakodkulmasta. Huomioitavia asioita ovat danet,
valaistus, varit ja tilojen kaytto (Cichy & Hickey 2012, 347). Sisustuksesta tulee kayda ilmi
sen yhtenevaisyys teemaan. Aula on ensimmainen tila, jonka asiakas ndkee saapuessaan
paikalle, ja jo se vaikuttaa asiakkaan tiedostamatta mielialaan. Sisustukseen on valittava
idean ja teeman mukaiset materiaalit, varit, esineet, kuvat, tekstit ja hajut, joiden tarkoituk-
sena on luoda kokonaisuudesta yhteneva ja ehja. Somistus on muistettava hoitaa kaikille

niille alueille, joille asiakkaat pdasevat likkumaan. (Harju 2003, 12.)

Viihtyvyytta voidaan lisaté erilaisilla valaistuksilla ja hyvilla tilank&yton ratkaisuilla. On tar-
kedd, ettd perusvalaistus on riittava ja oikeansévyinen, mutta perusvalaistuksen lisaksi ti-
loihin voidaan lisata tunnelmaa kohdevalaisimilla ja erisavyisilla valoilla. lImanvaihdolla ja
lampatilallakin on vaikutusta viihtyvyyteen. Vareilla voidaan vaikuttaa mielialaan, tunte-

muksiin ja viihtyvyyteen. Eri vareilla on ihmisille erilainen vaikutus, minka takia tavallisinta
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ja turvallisinta on kayttaa tavallisia vareja voimakkaiden ja varivastakohtien sijaan. Yritysti-
laisuuksissa on ominaista kayttaa niité vareja, jotka loytyvat yrityksen liikkemerkista eli lo-
gosta. (Harju 2003, 12-13.)

3.4 Cocktailtilaisuus

Cocktailtilaisuudet ovat 1&htdisin Amerikasta. Niiden keksijana voidaan pitéd& Mrs. Julius S.
Walsh Junioria, joka jarjesti vuonna 1917 kartanossaan cocktailjuhlat, joka rakentui alko-
holijuomien nauttimisen ymparille. Han kutsui kartanoonsa 50 vierasta ja ajoitti tilaisuuden
sunnuntai iltapaivalle. Juhlan jalkeen Walsh Jr. leimattiin sosiaalisten juhlien jarjestami-
sessa edellakavijaksi ja cocktailtilaisuuden keksijaksi. (The Wall Street Journal.)

Ennen Walshien jarjestamaakin cocktailtilaisuutta on jarjestetty tilaisuuksia, jotka ovat pe-
rustuneet alkoholitarjoiluun. Perimmainen ajatus cocktailtilaisuuksien jarjestamiseen on
tullut vuodelta 1980, jolloin Mrs. Richards S. Dana jarjesti syksyisin monen vuoden ajan
"munatoti-juhlia”. Sen jalkeen oli suosittua isannoéida tai eméannoida juhlia, jonka keskidssa
toimi kulhollinen munatotia. "Munatoti-juhlia” voidaan siis pitaa johdannaisena cocktailtilai-
suuksien syntyyn, mutta vuonna 1917 munatotien juominen oli jo vanhanaikaista ja cock-
tailjuomat olivat uusi trendi. Cocktailtilaisuuksista tulikin uusi villitys. (The Wall Street Jour-

nal.)

Nykypaivana cocktailtilaisuuksien jarjestaminen on yleista silloin kun juhlitaan merkkipéai-
vaa tai kansallista juhlapéaivad, mutta ne ovat myds oivia tilaisuuksia yllapitaa vanhoja ja
solmia uusia asiakassuhteita. Nykypaivana cocktailtilaisuuksia jarjestetaan enemman yri-
tysten edustustiloissa ja suurlahetystoissa kuin ravintoloissa ja yksityiskodeissa. Normaa-
listi cocktailkutsut jarjestetaan ilta-aikaan neljan ja puoliyhdeksan valilla, jolloin vieras voi
saapua ja poistua haluamanaan ajankohtana. Tilojen hankintavaiheessa on tarkeda huo-
mioida osallistuvien henkildiden maara suhteessa tilaan mahtuvaan maéaraan, jotta suhde
on oikea. Tilassa on hyva olla apupoytia seka seinustalla voi olla tuoleja tai sohvia, mutta
seisomatilaisuuden takia tila tyhjennetaan turhista huonekaluista. (M&attala ym. 2003, 31.)

Cocktailtilaisuuksille on ominaista sek& alkoholillisten etta alkoholittomien juomien tarjoilu
ja pienet sormin tai cocktailtikulla syotavat suolaiset ja makeat suupalat. Syotavien tulee
pysya hyvin koossa ja olla helposti sy6tavid. Tarjoiltava juomana toimii hyvin, vaikka kuo-

huviini, mutta mikali kaytdssé on drinkkibuffet tai baari, juomavalikoima voi olla laajempi
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jolloin voidaan tarjota kuohu-, valko- ja punaviinia, mietoja alkoholijuomia seka vodkaa, gi-
nid, rommia tai muita vakevia alkoholijuomia. Hienommissa tilaisuuksissa juomia ja suu-
paloja tarjoillaan tarjottimelta salissa kierrellen. Ruokia voidaan kuitenkin tarjoilla buffet -
tyyppisesti sijoittaen salin apupdydille tarjottimia, mutta ne on muistettava vaihtaa tyhjen-

tyessa taysiin ja saatavilla on oltava leipalautasia ja servietteja. (Maattala ym. 2003, 31-
32))
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4 Tapahtumanjarjestdmisen prosessikuvaus

Opinnaytetyon tarkoituksena oli jarjestaa Talin Tenniskeskuksen 40-vuotis juhlapaiville
suunnitelma juhlan jarjestamiseksi, jonka pohjalta syntyi cocktailtilaisuus. Tilaisuuden jar-
jestaminen tuli toimeksiantona Talin Halliyhti6iltd, joka toimii Talin Tenniskeskuksen omis-

tajayhtiona.

Cocktailtilaisuuden jarjestamiseen ja suunnitteluun osallistui Halliyhtion henkilékunnan ja
minun liséksi kaksi muuta opiskelijaa, jotka hyddynsivat tilaisuutta oman opinnaytetyon te-
kemiseen. Cocktailtilaisuuden jarjestaminen jaettiin kolmeen osaan: tapahtuman jarjesta-
misen hallinnolliseen puoleen, tapahtuman kaytanndn asioiden jarjestamiseen ja cocktail-
tilaisuuden ruokatuotteeseen. Oma osuuteni tapahtumasta oli siis keskittyd tapahtuman
jarjestamisen kaytadnnon asioiden ja tarjoilun suunnitteluun. Tapahtuman tarkoituksena ei
ollut varojen keraaminen tai uusien asiakassuhteiden solmiminen, vaan kiittéda vieraita yh-

teistyosta.

Tilaisuus jarjestettiin 15.11.2016 iltapaivalla kello neljasta kuuteen. Tilaisuuden tarkoituk-
sena oli kiittda Talin Tenniskeskuksen tarkeimpid sidosryhmia kuluneiden vuosien yhteis-
tyostd. Samana iltana Talin Tenniskeskuksessa jarjestettiin naisten ja miesten ITF-tur-
naus, johon osallistui maailmalta tulleita huippupelaajia, mikéa mahdollisti suuren osallistu-
jamaaran. Ajoitukseksi valittiin iltapaiva cocktailtilaisuuden luonteen takia ja huomioon
otettiin tydssakayvien henkildiden normaali tydaika. Cocktailtilaisuuteen osallistui 400 kut-
suvierasta, jotka olivat padsaantdisesti tenniskeskuksen osakkeenomistajia, valmentajia,
yhteistydkumppaneita ja asiakkaita. Koska kaikki osallistujat eivat ilmoittaneet tulostaan,

varauduttiin hankinnoissa 450:en osallistujaan.

Tapahtuma jarjestettiin Talin Tennishallin uudemmassa rakennuksessa, josta tilaisuutta
varten varattiin kolme sisatenniskenttdd. Tilan valinnassa otettiin huomioon sen sijoittumi-
nen rauhallisemmalle alueelle pois muun tenniskeskuksen hairiétekijdista ja asiakkaiden

vaivaton kulku tilaisuuteen.
Opinnaytety6 sai alkunsa toukokuussa 2016, kun Helsingin Tennisstadion Oy paatti jarjes-

taéd neljakymmentévuotisjuhlapaivien kunniaksi juhlavan tilaisuuden. Ensimmainen tapaa-

minen pidettiin toukokuun lopulla, jolloin paatettiin tilaisuuden luonteesta. Toinen tapaami-
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nen jarjestettiin lokakuun alussa koskien kokonaisvaltaisesti keittion ja salin puolen jarjes-
telyité, kohderyhmaa, seka kutsujen tekoa ja niiden lahettamista. Tapahtuman suunnittelu

siis aloitettiin samoihin aikoihin, kun toinen tapaaminen pidettiin.

4.1 Rajaukset tilaisuuden suunnitteluun

Toimeksiantajat tekivat muutaman rajauksen, jotka otettiin huomioon tilaisuuden suunnit-
telun l&htokohtina. Tilaisuuden oli sijoituttava tenniskeskukseen ja tilaisuuteen saapumi-
sen oli oltava helppoa. Liséksi tilaisuuden piti olla sellaisessa paikassa, ettd sen pystyi
eristamaan hallin muusta toiminnasta. Tilaisuuteen haluttiin tuoda Talin Tenniskeskukselle
ominaisia piirteita ja logon mukaista varimaailmaa. Tilaisuudesta haluttiin yksinkertaisen
juhlava niin, etté pukukoodina toimii Smart Casual, eiké vieraiden tarvitse huolehtia pu-
keutumisestaan. liImoitettavaa ohjelmaa ei haluttu tilaisuuden nopeatempoisen luonteen
takia. Helsingin Tennisstadion Oy:n varapuheenjohtaja piti tilaisuudessa lyhyen puheen ja
yllatysesiintyjiné oli laulavia tarjolilijoita.

4.2 Tapahtumapaikka

Suunnittelu aloitettiin tapahtumapaikan valinnalla ja analysoimalla sen sopivuus tilaisuu-
teen. Tilaisuus paatettiin jarjestaa Talin Tenniskeskuksen uudemmassa rakennuksessa,
silla rakennukseen oli erillinen sisaankaynti ja sen rauhallisuuden vuoksi tilaisuuden jar-
jestaminen oli siella helpompaa. Tilaisuutta varten varattiin kolme vierekkaista tenniskent-
taa, jotka sijoittuivat lahimmaksi paaovea, jotta kulku tilaisuuteen oli nopeaa. Tapahtuma-
alue koostui kahdesta tenniskentasta, joissa jarjestettiin tarjoilu ja ohjelma. Kolmas tennis-
kentta toimi keittiona, jossa cocktailpalat nostettiin ja jonne tyhjat astiat blokattiin. Juhlan
sijoittuminen tenniskentille oli ainoa ratkaisu, silla se mahdollisti suurien tilojen ansiosta
paljon vieraita ja kalusteiden jarkevan sijoittamisen saliin. Keittiona toimivan tenniskentan
ja salin valissa toimi eristeena ja ndkbesteena vihrea pressu, joka oli valmiiksi roikku-

massa katosta.

4.3 Tilaisuus jateema

Tapahtuman ja teeman valinnan tarkoituksena oli saada vaikutelmasta yhtendinen. Tee-
mana toimi syntymapaivajuhlat, jotka paatettiin toteuttaa cocktailtilaisuuden luonteen mu-
kaisesti seisomatilaisuutena. Cocktailtilaisuudessa tarjoiltiin suolaisia cocktailpaloja ja

kuohuvaa, seka syntyméapaiville ominaisesti kakku-kahvit. Tarjoiltaviin kuului kuohuviinia
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ja kolme erilaista suolaista cocktailpalaa, joiden paaraaka-aineina toimi possu, lohi ja

juusto, seké mangojuustokakusta ja kahvista/teesta.

Tilaisuuden varimaailma toteutettiin valko-hopeana, jotta sali pysyi hillittyna. Valintaan vai-
kutti tenniskentalle ominainen tummanvihre& varimaailma, johon erivarien yhdistaminen
voi olla hankalaa. Toimeksiantajien pyynnosta paatettiin, etta tilaisuudessa tuodaan esille
jotain Talille ominaisia piirteité. Talin Tenniskeskuksen logon mukaisesti tilojen somistus
kriteereihin lis&ttiin myos sinisen savyista varimaailmaa. Tarkoituksena oli luoda hillitty,
juhlava kokonaisuus, jota myo6tailee pukukoodina Smart Casual, jotta osallistujien ei tar-
vinnut pynttaytya liian juhlaviin vaatteisiin.

4.4 Ohjelma

Tilaisuuden musiikin hoiti Tennisstadionin tydntekijan pojan bandi, joka soitti sekéa suoma-
laisten ettd ulkolaisten artistien tunnettuja covereita. Yllatysohjelmana oli vieraiden jou-
kossa kulkevat kolme laulavaa tarjoilijaa, jotka yllattivat vieraat tilaisuuden tullen laulul-
laan. Lauluesitykset ajoittuivat bandin kappaleiden vaihtojen yhteydessa. Yhtena ohjelma-
numerona oli Talin Tenniskeskuksen varapuheenjohtajan pitdma kiitospuhe, joka kesti
viisi minuuttia. Koska cocktailtilaisuuden tarkoituksena oli toimia nopeatempoisesti silla
ajatuksella, ettd asiakas tulee nauttimaan tarjoiltavista ja lahtee, tilaisuuteen ei haluttu sen

enempdaa ohjelmaa.

4.5 Kalusteet, kattaus ja somistus

Talin Tenniskeskuksesta ei [6ytynyt tilaisuuteen vaadittavia poytia, tarjoiluastioita tai

-valineitd tai mitdan sisustukseen tai somistukseen tarvittavia materiaaleja. Kaikki tarvik-
keet tilattiin Jubileelta tai haettiin paivittaistavarakaupasta liitteessa kolme olevan hankin-
tasuunnitelman mukaisesti. Kakut tilattiin Jarvenpaan Leipomo Gilanista, jotka toimittivat

kakut Tenniskeskukseen tapahtumapaivana.

Noutopoytia oli salissa yhteensa nelja. Yksi poytéa oli kuohuviinien kaatoa varten. Kuohu-
viineja varten kaytettiin kolmea p6ytaa, jotka asetettiin suorakulman muotoisesti ja sijoitet-
tiin salin sisd&nkaynnin viereen, jotta asiakas saa kuohuviinilasin heti tilaisuuteen tulles-
saan. Suolaisia cocktailpaloja varten saliin asetettiin kaksi suoraa linjaa, joita varten ase-
tettiin kolme pdytaa pituussuunnassa perakkain. Kakkupoytana toimi yksi linja, joka ase-

teltiin samaan tapaan kuin cocktailpalapdyta. Noutopoydat asetettiin keittiona toimivan
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tenniskentan laheisyyteen niiden tayttamisen helpottamiseksi. Salin keskiéon asetettiin
neljakymmenta pystypoytaa seurustelua, sydmista ja juomista varten. Kuvissa 1. ja 2. kay

ilmi salin poytien asettelut. Lisaksi saliin asetettiin kaksi apupOytaa, joille oli aseteltu vesi-

pisteet.

Kuva 1. Ensimmainen puoli salista

—— . —
_. NN O s

wan  WELDMETO oS8 ¢ D wano N

Kuva 2. Toinen puoli salista
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Noutopdydat liinoitettiin neljalla pitkallda, valkoisella poytaliinalla, joihin jokaiseen asetettiin
kaksi kukka-asetelmaa (Kuva 3). Pystypdydat liinoitettiin myds niille tarkoitetuilla valkoi-
silla poytaliinoilla, joiden paalle aseteltin hopeanharmaat pienemmat liinat tuomaan hie-
man varia ja juhlallisuutta. Harmaiden liinojen paalle tuli teemaan sopivia valko-sinisia

kukkia ja littalan kastehelmi-tuikkulasit, joihin laitettiin pienet LED-kynttilat. (Kuva 4.)

Kuva 3. Noutopdytien liinoitus ja somistus.

Kuva 4. Pystypdydan somisteet

22



Kuohuviinipéydalle aseteltiin ennen juhlaa kuohuviinilasit valmiiksi tarjoilua varten

(Kuva 5). Poydan etureunaan sijoitettiin koko pdydéan pituudelta laseja viisi rivia, joiden ta-
kana oli viisi tarjotinta taytettyna laseilla, mik& helpotti kuohuviinien kaatoa. Kun etureunan
lasit oli loppuneet, tarjottimet oli helppo tyontdd pdydan etureunaan. POydan alla oli kaksi
pakillista kuohuviinilaseja tayttoa varten. Liséksi kuohuviini péydan taakse tuotiin kuohuvii-
nilaatikoita valmiiksi.

Kuva 5. Kuohuviinipdyta

4.6 Tarjoilu ja blokkaus

Juhlatilaisuus alkoi neljalta iltapaivalla. Tarjoilutavaksi valittiin noutopdyta, silla sen toteut-
taminen on helpointa. Valintaan vaikutti tilaisuuden lyhyt kesto ja suuri osallistujamaara.
Kuohuviinien kaatoa hoiti tilaisuuden alkaessa viisi tarjoilijaa, joista kaksi avasi pulloja ja
kolme taytti laseja. Kun vieraiden saapumisnopeus hidastui, kolme tarjoilijaa aloitti salin
siistimisen, blokkaamisen ja toisen kaadon salissa. Kun vieraiden saapuminen hidastui

entisestaan tunnin jalkeen, pisteella parjasi yksi tarjoilija.

Suolaiset cocktailpalat tarjoiltiin hopeisista tarjoiluastioista, joita asetettiin poydalle nelja
kutakin lajia. Keittion valmistamat cocktailpalat olivat kaikki ennen tilaisuuden alkua val-
miina, mik& mahdollisti keittion henkilékunnan hoitavan tarjoiluastioiden vaihdon. Pdydille
asetettiin servietteja ja leipalautasia, seka kakkulapiot ruokien ottamiseen kuvien 6. ja 7.

mukaisesti.
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Kuva 6. Cocktailpalapoyta Kuva 7. Cocktailpalapdyta

Kakkupdydalle asetettiin kakku, lusikoita, kahvimaitokannut, sokeripalat, makeutusaineet
ja teepussit, sekéa kahvia ja teeta sisaltavat termoskannut, jotka toimivat itsepalveluperi-
aatteella kuvan 8. mukaisesti. Kahvinkeittoa varten kaytossa oli kolme ravintolatoiminnalle
suunnattua Mocca Masteria. Kahvinkeitto aloitettiin puolikolmelta paivalla, jotta kahvia
saatiin nelja termoskannullista valmiiksi ennen tilaisuuden alkua. Kakkupdydasta huolehti
yksi tarjoilija. Saliin asetettiin kaksi apupdytad, joista l6ytyi vetta ja kertakayttbkuppeja. Sa-
malla se toimi pOytan, jonne asiakkaat saattoivat jattéaa tyhjia astioita. Blokkausta hoiti
kolme tarjoilijaa. Tarjoilusuunnitelma Ioytyy liitteesta nelja.
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Kuva 8. Kakkupoyta
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Blokkausta ja salin siistimista varten jokaisella tarjoilijalla oli tarjottimet, joiden avulla kerat-
tiin salista tyhjat astiat. Tyhjat astiat vietiin keittion toiminnassa olevalle tenniskentélle,
jonne oli rakennettu blokkauspiste niin, etta kahvikupeille, lautasille ja kuohuviinilaseille oli
jarjestetty omat paikkansa. Blokkauspisteelld oli suuria roskiksia roskia varten ja &mpéa-
reité nesteiden kaatoa varten. Kahvikupit, lautaset ja kuohuviinilasit lajiteltiin heti blok-
kauksen yhteydessa omiin pakkeihinsa.

4.7 Paattdminen

Juhla loppui kuudelta illalla. Siistimisté tehtiin koko tilaisuuden ajan, mutta varsinaiset sii-
vous- ja purkutyot aloitettiin tilaisuuden loputtua kello kuudelta. Kukat ja LED-kynttiléat ke-
rattiin poydiltd pahvilaatikoihin ja vietiin aulaan odottamaan toimeksiantajien seuraavan
paivan noutoa. Likaiset astiat lajiteltiin niille tarkoitettuihin pakkeihin. POydat riisuttiin lii-
noista ja laitettiin jatesékkeihin. Poydat ja kaikki muut vuokratavarat roudattiin viimeiselle
tenniskentalle sisdantulon viereen odottamaan noutoa. Jubilee nouti vuokratavarat kah-

deksalta illalla.

Paaasiassa salin ja keittion jalkityot oli jaoteltu niin, etté salin henkildkunta hoiti salin sii-
vouksen ja keittion henkilokunta keittion siivouksen, mutta kokonaisuudessaan siivoustyot
sujuivat yhteistyolla ja péytien roudaaminen suoritettiin kaikkien osallisten avustuksella.
Siivoustdiden jalkeen koko henkilokunnan kesken pidettiin palaveri, jossa arvioitiin tapah-
tuman sujuvuutta, onnistuvuutta ja kehityskohteita. Samassa istunnossa toimeksiantajat

paasivat antamaan palautetta koko tapahtuman jarjestamisen prosessista.
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5 Arviointi ja pohdinta

Opinnaytety6n aihe sai alkunsa, kun tietoisuuteen tuli Talin Tenniskeskuksen tarve juhlan
jarjestamiselle. Tapahtuma jarjestettiin Talin Tenniskeskuksessa tiistaina 15.11.2016 klo
neljakymmentéavuotis juhlapaivan kunniaksi. Tavoitteena oli tuottaa tapahtuman jarjesta-
miselle selked, kattava ja aikataulutettu suunnitelma, jota kayttaa tyékaluna tapahtuman
suunnitelmallisessa toteutuksessa. Onnistuneen tapahtuman jarjestdminen vaatii pitkajan-
teisyytta ja aikaa, silla suunnittelu on tarkein ja aikaa vievin prosessi, jonka avulla tapahtu-

man toteutuksesta voidaan saada juuri sellainen kuin halutaan.

5.1 Opinnaytetydprosessin arviointi

Koko opinnaytetyén kokoaminen, niin tietoperustan kokoaminen kuin suunnitelmankin laa-
timinen oli aloitusvaiheessa hankalaa. Prosessi alkoi suunnittelemalla sisallysluetteloon
niité asioita, joista halusin koota tietoperustan. Tapahtuman jarjestaminen aiheena on erit-

tain laaja, mik&a hankaloitti rajauksien tekemisté ja lahteiden etsintaa.

Alkuvaiheessa tuntui, ettd sopivaa kirjallisuutta ei vain yksinkertaisesti 16ydy tarpeeksi.
Hetken paasta kuitenkin huomasin, etta kaytettavissa on niin paljon lahteitd, ettd niistéa on
vain valittava parhaimmat. Tilaustarjoilun kohdalla kirjoittaminen tuntui erittain tyolaalta,
koska siita 16ytyy hyvin vahan uutta painettua kirjallisuutta. Kaytin tietoperustassa hyvinkin
vanhoja lahteitd, mutta niiden kasittelemét asiat ovat edelleenkin paikkaansa pitavia ja
ajankohtaisia, silla tapahtuman jarjestaminen ja tilaustarjoilu eivat prosesseina ole juuri-
kaan muuttunut. Kansainvalisia l&hteita olisi 16ytynyt todella paljon, mutta niiden kohdalla
paanvaivaa tuotti niiden kaantamisen hitaus. Tietoperustan kirjoittaminen sujui aika kivut-
tomasti, kun l6ysin hyvia lahteitd ja olin paattéanyt, mista asioista tapahtuman jarjestami-
sen suunnitelma koostuu. Ongelmana kuitenkin oli tekstin jasentely ja kappaleiden erittely

jarkevasti ja johdonmukaisesti.

Ensimmaisen onnistumisen koin sitten, kun olin saanut koottua tietoperustaan haluamiani
asioita sellaiseen jarkevaan jarjestykseen, minka pohjalta laatia suunnitelma tapahtuman
jarjestamiseksi. Sain mielesténi koottua tietoperustaan kaiken sen oleellisen tiedon, jota

suunnitelman laatimisessa ja tapahtuman jarjestamisessa piti ottaa huomioon.
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5.2 Tapahtuman onnistumisen arviointi

Tapahtuman jarjestaminen onnistui suunnitelman avulla erittdin hyvin. Paaasiassa koko
tapahtuman ja tarjoilun kulku meni suunnitelman mukaisesti. Roudaaminen, pdytien katta-
minen ja somisteiden asettaminen veivat hieman odotettua enemman aikaa, mika sai ai-
kaan pienen kiireen. Kaikki saatiin kuitenkin ajallaan valmiiksi. Salin laittoon osallistui paa-
asiassa kolme henkil64, joiden liséksi pientd apua saatiin tenniskeskuksen tyontekij6ilta
ajoittain. Salin rakentamiseen olisi voinut varata enemman apua. Poytaliinat olisi kaivan-
neet silitysta, mutta siihen ei ollut aikaa. Hamarassa salissa ne eivat kuitenkaan haitan-

neet.

Tapahtuman jarjestelyihin tehtiin pienia muutoksia, silla keittio siirtyi toiselle tenniskentalle.
Senkin toimivuus oli hyva, silla se toimi helposti salin kanssa. Bandin paikkaa siirrettiin vii-
della metrilla, mink& takia myos poytajarjestelyihin tuli pieni& muutoksia. Tapahtumaan
osallistui paljon senioreita, minka takia paatettiin poistaa yksi noutopdyté cocktailpaloilta,
ja tehda siita poyta, jossa on tuolit istumista varten. Kaikki muutokset oli helposti toteutet-

tavissa eivatka vaatineet sen suurempia ponnisteluita.

Tarjoilussa pienena ongelma oli kuohuviinilasien maara. Koska juhlissa oli runsas kuohu-
viinitarjoilu, monet vieraat hakivat uuden lasin vanhan tyhjetessa ja Jubileelta tilatut lasit
loppuivat. Ongelma saatiin kuitenkin korjattua hakemalla Tennis Bistrolta lisaa laseja.
Kahvinkeittoa hidasti viidentoista minuutin pituinen sahkokatko, joka sekin saatiin korjattua

nopeasti, eika silla ollut suurta vaikutusta kahvin esille laittoon.

Kokonaisuudessaan tilaisuus oli oikein onnistunut. Toimeksiantajat ja osallistujat olivat
tyytyvaisia tarjoiluun ja tunnelmaan. Tilaisuuden tavoitteena oli, etté ruoat ja juomat eivéat

lopu kesken ja tavoitteeseen paastiin.

Tapahtuman jarjestaminen aiheena, niin tietoperustan kokoaminen kuin suunnitteluvaine
ja tapahtuman toteutuskin ovat opettanut aarettéman paljon. Vaikka tapahtuman/tilaisuu-
den jarjestdminen aiheena onkin melko yksinkertainen, taytyy sen suunnittelussa huomi-

oida kaikenlaisia pienia yksityiskohtia.

Opinnaytetydn tekemisen ohella olen oppinut paljon sellaisia asioita, joita voin hytdyntaa

tulevaisuudessa tyoelamassa ja yksityiselamassa. Tilaisuus meni hienosti, koska tilaukset
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ja hankinnat, seka niissd huomioitavat yksityiskohtiin oli otettu huomioon, niin somistuk-

sessa kuin tarjoilussakin.
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Liite 1. Kutsu

Toivotamme Sinut tervetulleeksi
Talin Tenniskeskuksen q40-vuotisfuhlaan
tiistaina 15.11.2016

k(o 16.00-18.00 Vvilisend aikana.

julitun_;(ilkewr stirrymme seuraamaan miesten ja naisten ITF nu‘nuu.\'!u.»/nﬁun osallistuu

Suomen parhaimmuisto.

Pukeutumiskoodi: Smart Casual
Kukkien ja lahjojen sijaan voitte tukea juniorityotd.
Suomalaisen Tenniksen Edistdmissdaatio tili: FI61 1745 3000 049785

Sisddnkdyntt uuden puolen pidovesta.

Vastausta pyydetddn 1.11.2016 mennessd:

Terveisin

Pekka Mdkeld

Talin Tenniskeskus

TALIN Kutomokuja 4 Puhi. 09-56 56 050
TENNI@KESKUS
CENTER 00381 Helsinki
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Liite 2. Pohjapiirustus

OO0O0O0

OO0 OO0
OO0 OO0
00O
O O

l |
kakku ja kahvi l

|

| cocktailpalat

Il

portaatylds
narikkaan

& sisdantulo

ruokien nosto

blokkipiste, pakitja roskikset

O

O

32



Liite 3. Hankintasuunnitelma

Jubilee

Kalusteet ja liinat

Noutopoydat 180*80
poytaliinat valk.

190*140

Apupodydat 180*80
poytaliinat valk.
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Pystypoydat 80/110
poytaliinat valk.
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Narikkakorttipakat

Somistukseen

Tuikkulasit
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ulkotulet

Tarjoiluun

Tarjoiluastiat 60*36
Kuohuviinilasit
Lautaset
Kahvikupit
Tarjottimet
Kakkulapiot
Maitokannu 3 1
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1 Johdanto

Suunnitelman tarkoituksena on antaa selkea kuva Talin Tenniskeskuksessa jarjestettavasta
cocktailtilaisuudesta ja sen ominaisuuksista, seka tehtavista ennen tilaisuutta ja tapahtuma-
pdivana. Suunnitelman osat toimivat tyokaluina koko tapahtuman ajan, paiasiassa kuitenkin

tapahtumapaivan jarjestelyihin.

Suunnitelmasta kay yksinkertaisesti ilmi perusasiat tilaisuuden jarjestimisestd, tapahtuma-
paikasta, ajankohdasta ja kohderyhmasti, tapahtuman teemasta ja luonteesta, seka henkilo-

kunnan maar4g, tilaisuuden ohjelma ja tarjoilun jarjestiminen.

Suunnitelmasta 16ytyy kaikkien hankintojen ja muiden tyotehtavien suorittamisten ajankoh-
dat ennen tapahtumaa, seka tapahtumapaiville tydsuunnitelma, josta kdy ilmi eri tehtavien

suoritusten ajankohdat ja ohjeet niiden suorittamiseen. Tarjoilua varten suunnitelmasta 16y-
tyy tarjoilusuunnitelma, joka koostuu tyontekijoiden eri tehtavista ja heille tehdyista alueja-

oista, seka tarjoilun ja ohjelman aikataulutetusta suunnitelmasta tapahtumapaivalle.



2 Tilaisuuden ominaisuudet

Tapahtuman tarkoitus

Cocktailtilaisuuden jarjestamisen tarkoituksena on juhlia Talin Tenniskeskuksen 40-vuotis
juhlapdivaa rennolla cocktailtilaisuudella. Osallistujat ovat kutsuvieraita, jotka ovat Talin
Tenniskeskuksen osakkeenomistajia, yhteistyokumppaneita ja tirkeimpia asiakkaita. Suuri
osa vieraista on reilusti keski-ikda vanhempia tai eldkeikdisia. Tilaisuuteen osallistuu 450
kutsuvierasta. Tilaisuus on vapaamuotoinen ja rento. [dean tarkoituksena siis on, etta tilai-
suus on nopeatempoinen, eli vieraat saapuvat juhliin, nauttivat tarjoiltavista tuotteista ja 1ah-
tevat kotiin tai jatkavat iltaa katsomossa seuraamassa tennispeleja. Tapahtumapaikkana toi-
mii Talin Tenniskeskus. Cocktailtilaisuus jarjestetadan kdyttden kolmea tapahtumaa varten va-
rattua sisatenniskenttai, joista kahdella kentélla jarjestetdan tarjoilu ja kolmas kentta toimii
keittiona ja blokkipisteena. Tilaisuus jarjestetdan tiistaina 15.11.2016 klo 16-18 valisena ai-

kana.

Teema & virimaailma
Teemana on syntymdapdivajuhla, joka toteutetaan rentona cocktailtilaisuutena. Varimaail-
mana toimii valkoinen ja hopea sinisin vivahtein. Valkoisen ja hopean yhdistelmalla luodaan

juhlavuutta ja sinisella varilla tuodaan esille Talin Tenniskeskuksen logon varimaailmaa.

Ohjelma

Tilaisuuden isédntana toimii Talin Tenniskeskuksen toimitusjohtaja Pekka Makela. Puheen pi-
taa tilaisuudessa Helsingin Tennisstadionin varapuheenjohtaja. Ylldtysnumerona tilaisuuteen
saapuu laulavia tarjoilijoita, jotka viihdyttavat yleis6a laulullaan sadnnéllisin valiajoin yllat-
tden uudet vieraat. Lisdksi tapahtumassa on viihdyttdmassa poikabéndi, joka soittaa tuttujen

artistien covereita.

Tarjoilu

Cocktailtilaisuudelle tyypilliseen tapaan tilaisuus on seisomatilaisuus. Alkumaljat tarjotaan
vieraiden saapuessa salin ovesta sisaan. Juhlajuomana tarjoillaan kuohuviinia ja alkoholitto-
mana vaihtoehtona on Pommac. Ruokatarjoilu tapahtuu noutopdydilta tarjoiltavista suolai-
sista cocktailpaloista, seka samalla tavalla toimivasta kakku-kahvi poydasta itse-palvelu -tek-
niikalla. Tarjoilua hoitaa keittion henkilokunnan lisdksi kuusi tarjoilijaa ja kolme laulavaa

tarjoilijaa.



Henkilokunta

Salin henkil6kunta koostuu kuudesta tarjoilijasta ja neljasta keittion tyontekijasta. Henkilo-
kunnalla on suuri vaikutus tapahtumaan ja sen onnistumiseen. Tarjoilijoilta vaaditaan positii-
vista mielta ja sosiaalista asennetta vieraiden keskuudessa. Tarjoilijoiden yhteneva ja siisti
pukeutuminen on myo6s osa onnistunutta tapahtumaa. Perinteiseen tapaan tarjoilijat pukeu-
tuvat valkoiseen kauluspaitaan, mustiin housuihin/hameeseen ja mustiin avonaisiin jalkinei-
siin. Mustat hameet voivat olla polvipituisia tai pidempi4, ja niiden kanssa on kaytettava suk-

kahousuja.



3 Kutsut ja hankinnat

Ennen tapahtumaa hoidetaan kutsujen suunnittelu ja lahettdminen. Lisaksi tehdddn hankinta-
suunnitelma salin kalusteista ja somisteista, ja paatetddn, mitka tavarat tilataan Jubileelta ja

mitd hankitaan paivittdistavarakaupasta tai tukusta.

Kutsut

Kutsut suunnitellaan cocktailtilaisuuden luonteen ja teeman mukaisesti. Kutsuista on kaytava
ilmi tapahtuman aihe, ajankohta ja kesto, seka pukeutumiskoodi, paikka ja sisddnkaynti. Yri-
tyksille kutsut lahetetdan sdhkopostitse, mutta yksityishenkil6t saavat kutsunsa postitse. Kut-
sut lahetetaan viikolla 41. Vastausaikaa osallistumisesta on kolme viikkoa, jolloin osallistu-

vien vieraiden on ilmoitettava osallistumisestaan viimeistian maanantaina 1.11 viikolla 44.

Hankintasuunnitelma

Hankintasuunnitelma sisaltda kaikki ne kalusteet, tavarat, esineet ja asiat, joita salissa tarvi-
taan juhlan ja tarjoilun jarjestamiseksi. Poydat, poytaliinat, tarjoilun astiat ja valineet seka
lyhdyt ja tuikunaluset tilataan Jubileelta. Alustava tilaus tehddan viikolla 42, mutta osallistu-
jamaadran varmistumisen jalkeen tilausmaaria voidaan muuttaa niin, etta tilausmaarat var-
mistetaan viikolla 44. Tabletit poytiin, servietit, kertakayttokupit veden tarjoilua varten ja
pienet LED-kynttilat hankitaan paivittaistavarakaupasta tilausméarien varmistuessa. Projek-
tipaallikkoé hoitaa tilauksen. Toimeksiantaja hoitaa kuohuviinien hankinnan. Alla on taulukoi-

tuna hankinnat ja hankintapaikat.
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4 Tapahtumapdivina

Tapahtumapdivdn toiminta ennen tilaisuuden alkamista koostuu paasaantoisesti salin lai-

tosta juhlakuntoon ja toimenpiteista tarjoiluprosessin helpottamiseksi.

Tyoésuunnitelma

Tiistain tyopaiva alkaa palaverilla tilaisuuden jarjestdjien ja toimeksiantajien kanssa. Tyopai-
van alkaessa kuohuviinit laitetaan viileneméaan kylmioon. Jubilee toimittaa tavarat klo 9:00,
jonka jalkeen kalusteet roudataan pohjapiirustuksen mukaisesti niille merkityille paikoille.

Noutopoydat rakennetaan asettaen kolme pdytada jonoon.

Kun poydan ovat paikoillaan, voidaan aloittaa pdytien liinoitus sekd somistusten ja kukkien
asettaminen paikoilleen. Klo 12.30 aloitetaan kattaus: kuohuviinilasit sisddntulon viereen
poydalle, noutopdydille leipilautaset, kahvikupit ja servietit. Keittion puolelle rakennetaan
blokkipiste. Klo 15.00 alkaa tarjoilijoiden tydvuoro, jolloin viimeistelldan sali ja sen toimi-
vuus. Klo 15.30 ohjelmanumerona toimivien laulavien tarjoilijoiden saapuessa kdydaan lapi

salin tarjoilusuunnitelma ja jokaiselle tarkoitetut hoidettavat alueet ja tehtavit.

9.00 Jubileen vastaanotto
Kuohuviinit kylmaan
10.00 Kukkien vastaanotto
Kalusteiden (pdydat, narikat) roudaus paikoilleen
12.30 Poytien liinoitus
Kynttilat ja kukat paikoilleen
Ulkotulienlaitto
13.30 Kattaus: kuoharilasit, leipdlautaset,

kahvikupit, servietit
Blokkipisteen rakennus

15.00 Kuohuviinien haku
Tarjoilijat saapuvat
Bandi saapuu

15.30 Laulavat tarjoilijat saapuvat
Suunnitelman lapikdynti ja aluejako
15.40 Cocktailpalat tarjolle
Kakku tarjolle

Kahvit ja tee tarjolle
Maidot ja sokeri
Kuohuviinipullojen avaus ja kaadon aloitus



Sisaankaynti ja narikka

Talin tenniskeskuksen parkkipaikalle sijoitetaan opasteita kohti tilaisuutta pidettdavaa hallia.
Lahemmaksi hallia padstessa, pienelle hiekkaiselle polulle laitetaan kymmeneen lyhtyyn pala-
maan avotulet, joiden johdattelemana vieraat 16ytavat oikealle ovelle. Vieraiden saapuessa
eteiseen, tenniskeskuksen tyontekijat ohjaavat vieraat jattimaan ulkovaatteet narikkaan. Na-
rikat asetellaan vierekkain parvella sijaitsevaan tyhjaan tilaan, jonne vieraat saavat jattaa ul-
kovaatteet. Narikassa tyoskentelee kaksi tyoharjoittelussa olevaa nuorta henkil64, jotka pyo-

rittdvat narikkaa numeroitujen narikkakorttien avulla.

Poydat, somistus ja kattaus

Noutopoydat, apupoydat ja pystypoydat liinoitetaan niille tarkoitetuin valkoisin poytaliinoin.
Apupoydat ja noutopoydat (kuohuviini, cocktailpalat ja kahvi) ovat samankokoisia ja niissa
kaytetdan 190cm*140cm liinoja nelja kappaletta noutopoytaa kohti. Pystypoydissa kaytetadn
140cm*140cm liinoja yksi kappale poytaa kohti. Valkoisten poytaliinojen paalle asetellaan
hopeanharmaat pienemmat liinat antamaan varid, kaikki hopeanharmaat liinat ovat saman-
kokoisia. Kuohuviinitarjoilussa kdytettavalle pdydalle asetellaan kuohuviinilasit valmiiksi
juhlan alkamista varten. Péydan alle jatetdan kaksi tyhjaa kuohuviinilasipakkia, joihin voi-
daan blokata tyhjat lasit 1ahipdydista. P6ydan viereen asetetaan roskis tyhjia pulloja varten,

seka astia roskille.

Cocktailpalapdytien alkuun sijoitetaan kummallekin puolelle identtisesti ensin servietit ja
lautaset, jonka jalkeen laitetaan esille cocktailpalat hopeisilla tarjottimilla jarjestykseen kas-
vis-kala-liha. Poydat koristellaan kukka-asetelmilla ja jokaisen cocktailpalan eteen asetellaan
tuotelaput. Kakku-kahvi pdydan molemmille puolille asetetaan identtisesti lautaset, lusikat ja
servietit, sen jalkeen kakku, kahvikupit, kahvi, tee, maito ja sokeri. Myos kakkupoyta koristel-

laan kukilla.

Pystypoytien keskelle asetellaan pienemmat kukat ja littalan Kastehelmi tuikkulaseihin LED-
kynttilat palamaan. Kaksi apupdytéaa toimii vesipisteind. Poydille asetetaan vesisailiot ja ker-

takayttokupit.



3 Tarjoilusuunnitelma

Tarjoilusuunnitelmasta kay ilmi juhlan pienimuotoinen ohjelma ja sen ohella tarjoilussa huo-

mioitavat kellonajat. Tilaisuuden luonteen ja lyhyen keston takia ohjelmaa ja tehtdavaa on va-

hén, minka takia tarjoilusuunnitelma on suuntaa antava. Poytien tayttoa, blokkausta ja sii-

vousta tehdadn ohjelman lomassa ja tarpeen niin vaatiessa.

15.50
16.00

16.30
17.00
17.15

Noutopoytien tarjoilu valmiina

Vieraat saapuvat

Kuohuviinin tarjoilu

Bandi aloittaa soittamisen

Tarjoilu noutopoydista ja vadeilta
Cocktailpalojen taytt6a ja kahvin keittoa
Laulavat tarjoilijat

Laulavat tarjoilijat

Puhe
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Aluejako

Sali jaetaan kolmeen alueeseen, joista jokaista aluetta hoitaa tietyt tarjoilijat.
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Tarjoilija 1: Roosa
Tarjoilija 2: Laura
Tarjoilija 3: Jenni
Tarjoilija 4: Karoliina
Tarjoilija 5: Eveliina
Tarjoilija 6: Ville
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Alue 1

Kuohuviinipoytda hoitaa kaksi henkilda. Laura avaa kuohuviinipulloja ja Roosa hoitaa kuohu-
viinien kaadon. Kun vieraat saapuvat neljaltd, Jenni, Eveliina ja laulavat tarjoilijat auttavat
kuohuviinien kanssa. Salin (alue 1) blokkausta ja siivousta hoitaa Ville. Tyhjét astiat vieddaan

blokkipisteelle keittioon.

Alue 2
Kahvipoydasta huolehtii Karoliina, joka huolehtii kakun, kahvin ja teen saatavuudesta. Poy-
tiin lisdtaan serviettejd, kahvikuppeja ja leipalautasia, kun ne vahenevit. Jenni hoitaa alueen

blokkauksen ja siivouksen.
Alue 3

Alueella kolme on vesipiste, josta huolehtii Eveliina. Eveliina huolehtii kertakayttokuppien

saatavuudesta vesikanistereiden taytosta, seka blokkaa ja siivoaa salia.
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