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Opinnaytety6 kasittelee tapahtuman jarjestamista Matkamessujen naytteilleasettajan nakokul-
masta. Tyo lahti liikkeelle mahdollisuudesta osallistua Matkamessuille 2023 naytteilleasettajan
roolissa. Tahan liittyneet epaselvyydet saivat kiinnostuksen herdaamaan, josta syntyi idea raken-
taa konkreettinen tarkistuslista eli Check list suunnittelun tueksi. Aihe rajautui Matkamessuihin
ja erityisesti naytteilleasettajan rooliin. Tydssa ei kasitella pienia tai verkkotapahtumia, eika kes-
kitytd muutoin Messukeskuksen toimintaan.

Tavoitteena oli kerata tietoa tapahtuman jarjestamisesta ja naytteilleasettajan roolista seka sel-
ventad miten valmistautuminen, suunnittelu ja tavoitteiden asettaminen ovat osa valmiita mes-
suja.

Opinnaytety6 on toteutettu toiminnallisena, missa menetelmina on kaytetty havainnointia ja tee-
mahaastattelua Matkamessuista. Havainnointi tapahtui Matkamessuilla 19.1.-22.1.2023. Haas-
tattelu — aiheena Matkamessut, niihin osallistuminen ja naytteilleasettajan velvollisuudet — toteu-
tettiin Teams-haastatteluna pari kuukautta messujen jalkeen. Tietoperustassa on kayty lapi ta-
pahtuman jarjestamisen eri vaiheita, budjetointia, lupia ja erilaisia rooleja, jotka ovat prosessin
kannalta tarkeita.

Check list rakentui tietoperustan, havainnoinnin ja haastattelun tulosten pohjalta. Sisalléssa on
huomioitu tarkeimmat asiat, jotka naytteilleasettajan on tehtava suunnitteluvaiheessa osallistu-
essaan Matkamessuille. Tarkastuslista on jaettu kahdeksaan teemaan: tapahtumasuunnitelma,
aikataulutus, luvat ja ilmoitukset, budjetointi, yhteistydkumppanit, markkinointi, messuosasto ja
turvallisuus. Isojen teemojen alta I6ytyy pienempia kohtia, jotka toimivat suunnittelun tukena.

Johtopaatdksena voidaan todeta, etta luotu Check list helpottaa naytteilleasettajan valmistautu-
mista messutapahtumaan.

Asiasanat
tapahtuma, tapahtumatuottaja, tapahtumaprosessi, naytteilleasettaja, Matkamessut
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1 Johdanto

Tassa opinnaytetyossa kasitellaan tapahtuman jarjestamisen vaiheita ja erityisesti Matkamessuja.
Lopullisena tuotoksena on Check list eli tarkistuslista, joka toimii suunnittelun apuvalineena tapah-
tuman jarjestdmisessa. Tarkoituksena on selvittaa tarkeitd elementteja tapahtuman jarjestamisen
kannalta, kuten suunnittelu, toteutus ja jalkivaihe, luvat, budjetointi ja naytteilleasettajan velvollisuu-
det.

Opinnaytety6 keskittyy erityisesti Matkamessujen jarjestamiseen. Pienet seka verkkotapahtumat
on poissuljettu tasta opinnaytetydsta. Tarkoituksena ei ole tutkia Messukeskusta tai sen toimintaa
Matkamessujen ulkopuolelta. Tapahtuman jarjestamisen eri vaiheita kuvaillaan messujen nakdkul-
masta. Lahtokohtaisesti ajatuksena on selventaa osallistumisprosessi messuille ja sen rinnalla
tehda hyddyllinen tuotos suomalaista tapahtumatoimialaa ajatellen. Tuotosta voivat kayttaa kaikki

Matkamessuille osallistuvat yritykset ja soveltuvin osin muihin erilaisten tapahtumien suunnitteluun.

Aihe valikoitui oman tilanteen pohjalta, kun sain mahdollisuuden osallistua naytteilleasettajan roo-
lissa Matkamessuille 2023. Ensimmainen kerta messuilla esittelijana jannitti ja koko prosessi oli
tuntematon. Tasta lahti ajatus Check listin rakentamiseen, josta olisi itselle ollut paljon apua val-

mistautumisessa ja prosessin ymmartamisessa.

Tapahtuma-ala kehittyy koko ajan ja tapahtumien kirjo on yha suurempi nykypaivana. Opinnayte-
tydn aihe on ajankohtainen, silla pandemian jalkeen fyysiset tapahtumat ovat saaneet uuden mer-
kityksen. Tapahtumat ovat olennainen osa yritysten markkinointia ja asiakashankintaa. Niiden mer-

kitys nakyy erityisesti organisaatioiden brandin vahvistamisessa ja tunnettuuden kasvattamisessa.
1.1 Tavoitteet

Opinnaytetydn tavoitteena on selvittda tapahtuman jarjestamisen eri vaiheita ja minkalaisia rooleja
prosessin aikana ilmenee. Sen lisaksi tarkoituksena on selventda miten valmistautuminen, suunnit-
telu ja tavoitteiden asettaminen ovat osa valmiita messuja seka naiden pohjalta Check listin raken-

taminen.
Opinnaytetydn paakysymys on:
Mita jarjestelyita on tehtava ennen varsinaisia messuja, jotta ovet voidaan avata yleisolle?

Opinnadytetydn alakysymykset ovat:
1 Mitd kaytannon valmisteluita on tehtdva ennen messuja?
2 Kuka on tapahtumatuottaja? Mita rooliin kuuluu?

3 Mita naytteilleasettajan rooliin kuuluu?



Olen kayttanyt tietoperustassa erilaisia lahteita kuten kirjallisuutta ja opinnaytetéita, joiden aiheet
sivuavat tapahtuman jarjestamista. Lisaksi kerasin messutietoutta osallistumalla Matkamessujen

jarjestamiseen.
1.2 Toiminnallinen opinnaytety6

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on luoda visuaalinen tarkistuslista eli Check list,
joka on tarkoitettu ensisijaisesti Matkamessujen naytteilleasettajille suunnittelua ja messuille val-
mistautumista varten. Tarkistuslistaa voi tarvittaessa soveltaa muidenkin tapahtumien suunnitte-

luun sisaltonsa vuoksi.

Raportin tietoperustassa on hyddynnetty tapahtuman jarjestamiseen liittyvaa kirjallisuutta, aiempia
opinnaytetditd ja erilaisia verkkolahteitd. Empiirisind menetelmina olivat laadullinen haastattelu ja

havainnointi Matkamessuilla.

Kirjallisuuden avulla on keratty tietoa tapahtuman suunnittelun ja toteutuksen vaiheista, tapahtuma-
prosessista, tapahtumatuottajan, naytteilleasettajan ja projektiryhman rooleista seka jalkitoimenpi-
teista. Naita tietoja on hyddynnetty Check listin tekemisessa. Opinnadytetyd on rakennettu pitkalti
Hayrisen ja Wallon Tapahtuma on tilaisuus -kirjan pohjalta. Tietoperusta rakentui pitkalti kyseisen
kirjan pohjalta, jotta opinnaytetyon rakenne pysyi selkana ja yksinkertaisena. Rakennetta ja sisal-
tda tukemaan tarkastelussa on ollut muutamia verkkolahteita ja aiempia opinnaytetéita, mista on
poimittu vinkkeja tydn tekemiseen.

Haastattelussa pyrin kerddmaan tarkkaa ja ajankohtaista tietoa alan keskeisilta toimijoilta. Havain-
nointi oli erilainen lahestymistapa teoreettisten tekstien ja haastattelun rinnalla. Subjektiivinen ko-
kemus matkamessuista antoi mahdollisuuden omille johtopaatdksille, jonka kautta opinnaytetydn

tietoperusta ja pohdinta syveni.



2 Tapahtuman maaritelma ja vaiheet

Tapahtuma on tietylle kohderyhmalle suunniteltu tavoitteellinen tilaisuus, joka on sidottu aikaan ja
tilaan. Tapahtuma voi olla kertaluonteinen tai toistuva, fyysinen tai virtuaalisesti jarjestetty. (Tapah-
tumateollisuus 2023.) Tarkeimmat kysymykset, joita on syytad pohtia ennen tapahtuman suunnitte-

lua, on esitetty kuvassa 1.

MikS_i'? o Millainen?
tavoite ja viesti sisalto ja ohjelma
idea
Miten? . teema Kenelle?
prosessi tunne kohderyhma
Mita? Kuka?
Iahtokohdat vastuuhenkilot

Kuva 1. Onnistuneen tapahtuman malli (mukaillen Hayrinen & Wallo 2022, 140)

Strategiset kysymykset luovat tapahtumalle pohjan ja vastaavat kysymyksiin: miksi, kenelle ja mita.
Miksi eli mita varten tapahtuma jarjestetdan. Tavoite ja viesti vastaavat tahan kysymykseen ja ne
maarittadvat mihin suuntaan tapahtumaa lahdetaan viemaan. Taman jalkeen pohditaan, kenelle ta-
pahtuma jarjestetaan eli ketkad kuuluvat kohderyhmaan. Seuraavaksi paatetaan mita, missa ja mil-
loin eli idea tai teema, tapahtumapaikka ja -aika. Kattoajatuksena voi joskus toimia teema — jos
ideaa ei olla keksitty — jonka ymparille tapahtumaa aloitetaan rakentamaan. (Hayrinen & Wallo
2022, 133-136.)

Operatiiviset kysymykset liittyvat enemman jarjestamiseen ja resursointiin seka sisallén suunnitte-

luun: miten, millainen ja kuka. Tapahtumaprosessi eli miten tapahtuma toteutetaan, on mietittava



etukateen, jotta haluttu tavoite saavutetaan ja viesti saadaan valitettya. Sisalto ja ohjelma on paa-
tettdva tarkasti tavoitetta, kohderyhmaa ja viestia ajatellen. Suurin vastuu on kuitenkin silla, joka on
valittu tapahtuman vastuuhenkildksi eli tapahtumatuottajaksi. Han tulee olemaan isossa roolissa
kaikkien prosessin vaiheiden aikana. (Hayrinen & Wallo 2022, 137-139.)

Strategisten ja operatiivisten kysymysten pohdinnan jalkeen, jarjestajilla lienee ajatus siita, mita
Iahdetdan tekemaan. Tapahtumalle on asetettu tietyt tavoitteet, kohderyhma on valittu ja idea on

valmiina.
2.1 Tapahtuman jarjestamisen vaiheet

Tapahtuman jarjestaminen lahtee liikkeelle suunnittelusta, joka on hyva aloittaa jo hyvissa ajoin.
Tapahtumaa jarjestavat henkilét sitoutuvat paremmin tavoitteisiin, kun he paasevat jo heti alussa
mukaan suunnitteluun. Nain saadaan erilaisia ja monipuolisia ndkdkulmia jarjestamiseen. (Hayri-
nen & Wallo 2022, 186.) Tapahtuman koko vaikuttaa suunnitteluajan pituuteen, joka voi olla
useista kuukausista vuosiin. Suunnittelussa huomioidaan, mita jarjestetdan ja kenelle seka paate-
tdan tapahtumapaikka ja ajankohta. Alussa projektikokouksia voidaan jarjestaa parin viikon valein,
mutta mitd ldhemmaksi tapahtuma tulee, sita tihedmmin kokouksia jarjestetéan (Hayrinen & Wallo
2022, 187). Tapahtuman suunnittelua varten on paljon erilaisia tyOkaluja ja kanavia, joita projekti-

ryhma voi kayttaa. Yksi esimerkki on Onnistuneen tapahtuman malli (kuva 1).
2.1.1  Suunnittelu

Tapahtumasta tehdaan kirjallinen dokumentti eli tapahtumasuunnitelma, joka on hyva tyévaline
koko prosessin ajan. Sen liitteena voi olla budjetti, tapahtumatilan pohjapiirros, kasikirjoitus tai

luonnos visuaalisesta ilmeesta. (Hayrinen & Wallo 2022, 193.)

Tapahtumasuunnitelma sisaltaa:
1. tausta ja tarkoitus
tavoitteet ja onnistumisen mittarit
kohderyhmat ja niiden analysointi
tapahtuman idea, teema ja konsepti, nimi ja sometunnisteet
tapahtumapaikka
ajankohta ja suunniteltu kesto

sisalto ja esiintyjaehdotukset, kasikirjoitus ja alustava aikataulu

© N o Ok~ wDN

tilankayttésuunnitelma
9. tapahtuman tekniikka, mita tarvitaan (valot, aani, AV-tekniikka)
10. visuaalinen ilme ja 48nimaailma

11. viestinta- ja markkinointisuunnitelma, kutsuprosessi



12. projektiryhma ja henkildkunta tapahtuman aikana

13. yhteistydkumppanit, sponsorit

14. vastuullisuuden huomiointi tapahtumassa

15. sopimukset, luvat seka vaadittavat ilmoitukset

16. talous, budjetti ja kustannusarvio

17. tapahtuman turvallisuus, riskianalyysi, varasuunnitelma

18. onnistumisen mittaaminen
(Hayrinen & Wallo 2022, 193.)

Suunnitelma ohjaa tapahtuman kulkua ja on ehdoton valine tapahtumatuottajalla. Yksityiskohtai-

sella tapahtumasuunnitelmalla varmistetaan, ettd prosessi sujuu alusta loppuun hyvin. Suunnittelu-
vaiheessa on hyva ottaa huomioon mahdolliset muutokset ja yllattavat tilanteet, mitka voivat ilmeta
odottamatta. Tuottajan ja projektiryhman on hyva varautua yllattaviin tilanteisiin varasuunnitelmalla

eli kriisisuunnitelmalla ja kayda tama lapi, jotta jokainen osaa toimia sen mukaan tarvittaessa.

Suunnittelun yhteydessa valitaan usein markkinointi- ja viestintavastaava, mikali yrityksella tai ta-
pahtuman jarjestajalla ei viela entuudestaan ole sellaista. Taman tehtava on markkinoida tapahtu-
maa ja ottaa yleisd jo suunnitteluvaiheessa mukaan. Sosiaaliseen mediaan voi kuvata tapahtuman
toteutusta reaaliajassa ja miten kokonaisuus rakentuu. Someaktiivisuus tuo yrityksen lahemmas

seuraajia. Markkinointi on hyva keino kasvattaa esimerkiksi messujen kavijamaaraa.

Onnistumisen mittarit eli milla mitataan tapahtuman onnistumista, on hyva maaritella etukateen.
Kavijamaaran seuraaminen, asiakasdatan analysointi, taloudellinen onnistuminen tai saatu palaute
voivat olla tapoja mitata onnistumista. Onnistuneen tapahtuman malli (kuva 1) huolellisesti suunni-

teltuna antaa suunnan tapahtuman lopputulokselle.
21.2 Toteutus

Toteutusvaihe on hetki tai hetket, jotka tekevat suunnitelmasta toden (Hayrinen & Wallo 2022,
197). Toteutus voidaan jakaa kolmeen osaan: rakennusvaihe, itse tapahtuma ja purkuvaihe. Naihin
kolmeen vaiheeseen kokonaisuudessaan kuuluu rakennusvaihe, lapivienti ja valvonta, jos tapah-
tuma niin vaatii, tapahtuman rytmi, yllatyksellisyys, musiikki ja @&nimaailma, tekniikka, materiaali,
kyltit ja vastaanotto, kuljetus ja parkkipaikat, turvallisuus ja vastuullisuus. (Hayrinen & Wallo 2022.)

Toteutusvaihe alkaa siitd hetkesta, kun tilaa aletaan rakentamaan tapahtumakuntoon.

Tilan suuruus ja resurssit maaraavat, paljonko rakentaminen vie aikaa. On tarked huomioida etu-
kateen, etta rakentaminen vie usein enemman aikaa kuin itse tapahtuma ja purkaminen, joten se

on hyva huomioida vuokrassa ja keskustella etukateen alihankkijoiden kanssa. Rakentaminen



aloitetaan tekniikasta, jonka jalkeen voidaan alkaa tuomaan kalusteita ja lopuksi somisteita. (Hayri-
nen & Wallo 2022, 198.)

Tapahtumalla on hyva olla selkea aloitus ja lopetus seka vastuuhenkild tai henkiléita, jotka valvovat
tapahtuman kulkua. Vastuuhenkildéiden maaraan ja valvontaan vaikuttaa tapahtuman suuruus. Jos-

kus jarkevin ratkaisu on ulkoistaa se jollekin toiselle toimijalle. (Hayrinen & Wallo 2022, 199.)

Tapahtuman rytmi tarkoittaa sitd, miten tapahtuman ohjelma on suunniteltu ja pystyyko sielta esi-
merkiksi poistumaan kesken kaiken. Mitd monipuolisempi rytmi tapahtumassa on, sitd enemman

osallistuja kiinnostuu. (Hayrinen & Wallo 2022, 202.)

Tapahtumaa suunniteltaessa voi miettia yllatyksellisyytta ja luoda jotain extraa, mita ei osallistujille
kerrota etukateen. Se voi liittya ohjelmaan, juontajiin, teemaan tai esimerkiksi yllatysesiintyjaan.
Paaasia on kuitenkin se, ettd suuret linjat ovat tiedossa, mutta on jatetty pienta pelivaraa yllatyksel-
lisyydelle. (Hayrinen & Wallo 2022, 202—-203.)

Musiikki, 8dnimaailma ja tekniikka ovat suuri osa tapahtumaa. Musiikilla ja danimaailmalla voidaan
korostaa jotain tiettya tunnetta tai kokemusta tai silld halutaan vahvistaa tapahtuman somistusta.
Isoissa tapahtumissa on kuitenkin hyva miettia, onko musiikki likaa muun halinan keskella, vai ai-
heuttaako se vain lisada hairiéta. Tapahtumatekniikkaan kuuluu 8ani, valo- ja lavatekniikka, jotka
riippuvat tapahtuman tarkoituksesta ja tavoitteista. Tata ajatellen on tarkea tarkistaa etukateen
sahkotekniikka, jotta kaikki sujuu itse tapahtumassa ja osallistujalle tulee varma olo siita, etta kaikki
on hoidettu huolellisesti. (Hayrinen & Wallo 2022, 206-208.)

Tapahtumissa on usein materiaalia jaossa tai osallistujille on lahetetty etukateen sahkdisesti esi-
merkiksi messujen kartta. TAman lisdksi naytteilleasettajat ovat voineet tilata omalle pisteelleen
materiaalia. Tata ajatellen on hyva informoida heita etukateen, miten ja mista materiaali saadaan
tuotua ennen tapahtuman aloitusta. Valokuvauksesta on hyva ilmoittaa etukateen esimerkiksi kut-

sussa tai ilmoittautumisen yhteydessa. (Hayrinen & Wallo 2022, 209.)

Kyltit ja vastaanotto ovat tarkea elementti, ja paikalle 16ytamisen on oltava helppoa osallistujalle.
Jarjestajien on huolehdittava esteettdmyydesta ja selkeistad opasteita, jotta likkuminen tapahtu-
massa olisi mahdollisimman vaivatonta. Isoissa messukeskuksissa tai tiloissa on hyva olla tilakart-
toja, jotka kertovat mika on missakin. Tata tehtavaa varten on perehdytettyja henkil6ita, jotka voivat
ohjata osallistujan oikealle osastolle. Vastaanotossa on oltava ystavallista ja avuliasta henkildkun-
taa, jotta osallistujalle tulee jo heti alussa mielekas kuva tapahtumasta. (Hayrinen & Wallo 2022,
210.)



Kuljetus on suunniteltava etukateen ja lahella pitaa olla parkkipaikkoja, jos joku saapuu omalla au-
tolla. Etukateen on hyva ilmoittaa myos julkisesta liikenteesta, miten ja milla paikalle paasee hel-
poiten. (Hayrinen & Wallo 2022, 214.) Esimerkiksi Helsingin Messukeskukseen Pasilaan on hyvat

julkiset yhteydet, ja messuasiakkaille on oma parkkipaikka.

Tilaisuudesta riippumatta turvallisuus on oltava kunnossa. Jokaisen tapahtumassa tydskentelevan
on tiedettava varapoistumistiet, ensisammutuskalusto ja kokoontumispaikka seka ensiapuvas-
taava. Jokaisen tydskentelevan on tiedettava miten toimia hairiétilanteissa. Taman lisaksi tapahtu-
majarjestajan on tehtava etukateen pelastus- ja turvallisuussuunnitelma, jossa kuvataan tarkasti,
miten turvajarjestelyt on suunniteltu hoidettavan. Tahan liittyen on erilaisia lakeja ja sdadoksia, joita

vaaditaan isoja tapahtumia jarjestettdessa, mutta niistd kerrotaan lisda luvussa 2.2.

Tapahtumatuottajan on varmistettava, ettd tapahtuma suunnitellaan vastuullisesti. Vastuullisuuteen
kuuluu ymparistéllinen, taloudellinen, kulttuurinen ja sosiaalinen vastuu. Ymparistévastuulla tarkoi-
tetaan sitd, miten tapahtuma on tuotettu mahdollisimman ekologisilla ratkaisuilla. Sosiaalisella vas-
tuulla tarkoitetaan, ettd mukaan otetaan kumppaneita ja tahoja, jotka eivat muuten paasisi osallis-
tumaan tapahtumaan, kuten oppilaitokset tai vaikeasti tyollistyvat. Taloudelliseen vastuuseen liittyy
yksinkertaisesti se, ettd tapahtumajarjestija hoitaa velvoitteet eli maksut ja verot. Kulttuurinen vas-
tuu on sitd, ettd muista kulttuureista saapuville viestitdan selkeasti tapahtuman kaytannot. (Hayri-
nen & Wallo 2022, 223.)

Ison tapahtuman jarjestamiseen liittyy paljon erilaisia vaiheita. Toteutus on tehtava tarkasti ja harki-
ten, jotta messuvieraille jaa mielekas, turvallinen ja ammattimainen muistijalki. Haastattelun tulok-

set kappaleessa perehdyn tarkemmin Matkamessujen jarjestdmisen vaiheisiin.
21.3 Jalkivaihe

Jalkivaihe on yhta tarkead osa tapahtumaa kuin suunnittelu ja toteutus. Jalkivaiheessa kiitetaan jol-
lain tapaa osallistujia. Tarkoitus on jattaa heille hyva muistijalki tapahtumasta. Tapahtumassa ta-
voitettuihin potentiaalisiin asiakkaisiin kannattaa ottaa mahdollisimman nopeasti yhteytta esimer-
kiksi uutiskirjeen muodossa, jotta saadaan varmistettua maksimaalinen hydty. Someaktiivisuutta
on hyva pitaa ylld myds tapahtuman jalkeen, silld yritys on voinut saada uusia seuraajia. Tarkeinta
on pohtia suunnitteluvaiheessa asetettuja tavoitteita ja onnistumisen mittareita, onko ne saavutettu.
Tulosten jalkeen asetetaan uusia tavoitteita ja toimintatapoja niiden saavuttamiseksi huomioiden

uudet liidit eli potentiaaliset asiakkaat.



2.2 Luvat ja ilmoitukset

Lait koskettavat jokaista tapahtumaa. Jarjestajan vastuu on selvittaa, mita lupia ja ilmoituksia on
tehtava, jotta tapahtuma voidaan jarjestaa. Projektiryhma laatii turvallisuussuunnitelman ja valitsee
vastuuhenkilon. Tapahtumassa taytyy olla koko ajan joku, joka tietda mita tehda, jos jotain sattuu.
Hanen taytyy tietdd evakuointisuunnitelma ja poistumistiet. Lisaksi paikalla on oltava ensihoito ja
ensiapua saatavilla. (Hayrinen & Wallo 2022, 215-219.)

Turvallisuuteen liittyvia asioita, joiden on oltava kunnossa:
- riskianalyysi
- ilmoitus yleisétilaisuudesta
- pelastussuunnitelma
- alue- tai tilasuunnittelu
- tilapaispystytykset
- alkusammutuskalusto ja palosuojaukset
- ensiapu
- jarjestyksenvalvoja
- vara- ja hatédsuunnitelmat
- yleisdén saapumisohjeistus ja viestinta kyltteineen
- kriisiviestintd
- tyoturvallisuus
- turvallisuusohjeistus

- terveysturvallisuus

vastuut ja vakuuttaminen
(Hayrinen & Wallo 2022, 2018.)

Yleisoétilaisuuden jarjestamisesta on ilmoitettava poliisille etenkin, jos kyseessa on suuri tapahtuma
kuten Matkamessut. [Imoitus on tehtava vahintaan viisi vuorokautta ennen tilaisuuden alkamista ja
mielelldan aiemmin, jos tilaisuus vaatii erityisjarjestelyja. Isompien tapahtumien kohdalla on hyva
olla yhteydessa poliisilaitokseen jo jarjestelyjen alkuvaiheessa. limoituksen voi tehda verkossa tai
esimerkiksi sahkopostitse ja siina taytyy ilmoittaa jarjestajan lisaksi selvitys tapahtumasta seka

muita olennaisia asioita. (Poliisi 2022.)
2.2.1 Messukeskuksen luvat

Messukeskus ison tapahtuman jarjestajana tarvitsee tiettyja lupia, jotta heidan tiloissaan voidaan

tapahtumia jarjestaa. Yleis6tapahtumat vaativat seuraavanlaisia lupia.



Tapahtuman jarjestdjan ulkomyynti — ilmoitus Ymparistépalveluille

Tehtava ilmoitus niista tapahtumista, joissa tiedetdan olevan paljon elintarvikkeiden maistatusta ja
myyntia.

Teosto- ja Gramex-maksut

Messukeskus maksaa naytteilleasettajien puolesta Messukeskuksen jarjestamissa tapahtumissa.
Alkoholin anniskelulupa

Messukeskuksessa on anniskelulupa Compass Group Oy:lla (eMessukeskus 2023).
Tapahtumajarjestajan ohjelmailmoitus Tukesille

Mikali tapahtuman ohjelman luonne vaatii iimoitusta Tukesille. Téma maaritelldan aina tapauskoh-

taisesti.
Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma

Kaikista yli 200 hengen tapahtumista on lain mukaan tehtava pelastus- ja turvallisuussuunnitelma
ja toimitettava se pelastuslaitokselle. Messukeskuksen omien tapahtumien suunnitelmat hoitaa

keskitetysti hallipalvelut, jotka vastaavat tapahtuman aikaisesta turvallisuudesta.
2.2.2 Naytteilleasettajan luvat

Messukeskus on maarittanyt naytteilleasettajille ja osaston suunnitteluun tietyt kriteerit, miten
osasto pitda rakentaa ja millaisia lupia osallistuminen vaatii. Alla on lueteltuna, mita lupia ja ilmoi-

tuksia naytteilleasettajan vastuulla on Matkamessuille osallistuessa.
Anniskelu ja elintarvikkeet

Alkoholin tarjoilu omalla messuosastolla on kiellettyd anniskelulain mukaan. Samaten elintarvikkei-
den myynti ja tarjoilu osastolla on rajoitettua. Pienia maari makeisia, sipseja tai kahvia saa jakaa
ilman ilmoitusta. Jos osastolla on tarkoitus tarjoilla tai myyda omia elintarvikkeita, niista taytyy il-
moittaa viimeistdan 4 arkipaivda ennen messuja Helsingin kaupungin ymparistokeskukselle.
(eMessukeskus 2023.)

Elokuvan ja videoiden esittiminen

Elokuvien, videoiden, tallenteiden, muiden kuvaohjelmien ja musiikin kanssa taytyy olla tarkka ja

huolehtia ikarajoista. Naytteilleasettajan on itse selvitettava etukateen tekijanoikeus- ja teostolakiin
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littyvat luvat ja maksut ja tarvittaessa pyytaa esitysluvat naytettavalle elokuvalle. Musiikki ei saa
hairitd naapuriosastolla tydskentelya ja tata varten adnenvoimakuuden raja on 75 dB. Elavasta mu-

siikista on toimitettava selvitykset Teostolle ja huolehdittava maksuista. (eMessukeskus 2023.)
limapallot

Tavalliset iimalla taytetyt ilmapallot ovat sallittuja. Kaasuilmapallojen jakaminen osastolla on kiel-
letty, mutta niiden kéytosta somisteena on sovittava etukateen Messukeskuksen kanssa. (eMessu-
keskus 2023.)

Kuitinantovelvollisuus

Naytteilleasettajan on tarjottava kuitti asiakkaalle ostoksesta maksutavasta huolimatta. Kuitti voi

olla tulostettu, sahkdinen tai kasin kirjoitettu. (eMessukeskus 2023.)
Kuluttajaturvallisuus

Kuluttajaturvallisuuslain (920/2011) mukaan vastuu palvelujen turvallisuudesta on palvelun tarjo-
ajalla. Kuluttajapalvelulla tarkoitetaan sellaista palvelua, joka on tarkoitettu kaytettavaksi tai jota
olennaisessa maarin kaytetdan yksityiseen kulutukseen. Mikali palvelun suorittamisessa kaytettava
tuote aiheuttaa haittaa tai vaaratilanteen, toiminnanharjoittajan tulee ilmoittaa siitd valvontaviran-
omaisille (Tukesille). Tahan l6ytyy lomake ja ohjeistus Tukesin kuluttajaturvallisuus-sivustolta.
(eMessukeskus 2023.)

Kuvaaminen tapahtumassa

Valo- ja videokuvaaminen tapahtumassa seka niiden julkaisu on sallittua. Mikali materiaaleissa on
tunnistettavissa olevia henkildita, heiltd on pyydettava lupa julkaisuun. Jos kyseessa on alaikainen,

on tarkea kysya lupa kirjallisesti heidan vanhemmiltaan. (eMessukeskus 2023.)
Rakentaminen, turvallisuus ja ripustaminen hallin katosta

Naytteilleasettaja vastaa osastonsa turvallisuudesta osastolla tapahtuvan toiminnan, rakenteiden ja
nayttelyesineiden osalta (Messukeskus 2022). Tarkempi ohjeistus rakentamiseen ja turvallisuuteen

I6ytyy osastorakentajan ohjeista.

Ripustuksiin taytyy hakea lupa 45 paivaa ennen lupa eMessukeskuksen kautta ja tilaukseen on lii-
tettdvad mukaan asennuskuva, johon on merkitty ripustuksen paikka, korkeus ja materiaali (eMes-
sukeskus 2023).
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Sahko osastolla

Osastokohtaisista sahkdista on toimitettavan asennuskuva ja sahkétyo on tilattava viimeistaan 45

paivaa ennen messuja (eMessukeskus 2023).
Yli 250 cm korkea osasto tai kaksikerroksinen rakennelma

Kaksikerroksisiin tai 250 cm ylittaviin rakenteisiin, somisteisiin ja mainoksiin tarvitsee luvan, joka
taytyy pyytaa asiakaspalvelusta. Lupaa pyytaessa, liitteena taytyy toimittaa kuvat ja lujuuslaskelma

kaksikerrosrakennelmista 45 paivaa ennen messuja. (eMessukeskus 2023.)
2.3 Budjetointi

Budjetti asettaa raamit tapahtumalle ja se on hyva maaritelld etukateen. Budjetoinnissa taytyy
miettia kokonaisuutta — oma ty6, tapahtuman jarjestamiseen kuluva aika, muut kulut — jotta saa-
daan kokonaiskasitys kustannuksista (kuva 2). Tassa auttaa aiempi kokemus vastaavista tapahtu-
mista. (Hayrinen & Wallo 2022.)

Palkkaus, Esiintyjat ja Messujen
vartiointi juontajat naytteilleasettajat

Kuva 2. Budjetoinnissa huomioitavaa

Vieraat, kavijat

Messukeskuksen liikevaihto tapahtumista on kymmenia miljoonia vuosittain. Niiden kustannukset
koostunevat muun muassa tilan yllapitdmisestad, sahkdista, henkilokunnan palkkauksesta, vartioin-
nista, rakenteista ja esiintyjista. Tuloa painvastoin tulee lipputuloista, osallistumismaksuista, myyn-

tituotoista, tarjoilutuotoista sekéa sponsorituloista.

Naytteilleasettajat maksavat osallistumismaksun lisdksi omasta osastostaan. Osaston hinta riippuu
heidan toiveistaan, ja siitd rakentavatko he sen itse padosin vai tilataanko osasto kokonaisuudes-

saan Messukeskukselta. Lisaksi kustannuksia tulee matkoista, yopymisesta, ruokailusta seka
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tarjoiluista ja materiaaleista, joita osastolla mahdollisesti jaetaan. Messuesittelijdiden palkkaus on

osa kustannuksia, mika on sovittu etukateen.
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3 Roolien merkitys kokonaisuudessa

Isojen tapahtumien jarjestamiseen tarvitaan paljon henkilokuntaa erilaisiin tehtaviin. Nain saadaan
mahdollistettua tapahtuman onnistuminen. Suurin vastuu on tapahtumatuottajalla, joka on vas-
tuussa koko tapahtumasta ja siitd, etta kaikki toimii. Tuottajan rinnalla tydskentelee projektiryhma

ja avustajat.
3.1 Tapahtumatuottaja

Tapahtumatuottaja on henkild, joka on vastuussa tapahtuman suunnittelusta jalkivaihneeseen
saakka. Han on henkil®, joka johtaa projektia ja on vastuussa kokonaisuudesta: suunnittelu, budje-
tointi, tuotanto, alihankkijat, toteutus ja seuranta (Hayrinen & Wallo 2022, 268). Tuottajalla taytyy
olla kykyja delegoida ja jakaa vastuuta. Hyvan tuottajan vahvuus on I6ytda osaavat ihmiset ympa-
rilleen, ja ymmartaa, missa osa-alueissa kannattaa kadantya asiantuntijoiden puoleen. Projektiryh-
man lisaksi hanella voi olla avustajia, jotka toimivat eri tehtavissa. Tuottajan vastuulla on heidan

perehdyttdmisensa paria paivaa ennen tapahtumaa.

Tapahtumatuottaja luo jarjestelman, jolla han pystyy tarkistamaan projektin tilanteen milloin ta-
hansa (Hayrinen & Wallo 2022, 268). Tata varten hanella on tydvalineita ja aikataulu, jota noudat-

taa.



Kuva 3. Hyva tuottaja (mukaillen Hayrinen & Wallo 2022, 269)

Tapahtumatuottajalla on oltava naita kyseisia piirteita, jotta tapahtumasta tulee onnistunut. Hanen
taytyy olla kykenevainen tunnustamaan, milloin hdnen omat tietonsa eivat riita ja missa kohtaa on
hyva pyytaa apua. Tuottaja on perilla tapahtuman tavoitteista, visiosta ja kohderyhmasta seka
osaa toimia sen mukaan. Han osaa myontaa omat heikkoutensa ja hyédyntaa vahvuuksiaan,
mutta my0s tarvittaessa delegoida tehtavia tiimilleen. Han osaa iloita onnistumisista tiiminsa
kanssa yhdessa. (Hayrinen & Wallo 2022.)

3.2 Projektiryhma

Tapahtumatuottajalla on usein oma projektiryhma, jossa jokaisella on oma rooli ja vastuualueensa.

Heidan tehtavansa on helpottaa tuottajan vastuuta ja olla hanen apunaan koko prosessin ajan.
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Projektiryhma koostuu eri vastuualueen henkildista. Ryhmassa voinee olla tuottajan assistentti,
markkinointi- ja viestintdvastaava, turvallisuusvastaava, liiketoimintavastaava, juridisesta puolesta
eli luvista ja ilmoituksista vastaava ja rahaston hoitaja. Heita voi olla useampia ja he voivat toimia

eri tehtavissa.

Projektiryhman lisdksi on usein avustajia, jotka toimivat erilaisissa tehtavissa kuten liikkuvat ympari
messualuetta pukeutuneena tunnistettavasti ja neuvovat kavijoita I6ytamaan etsimiaan osastoja.

He voivat olla narikkatydntekijoita, lipunmyyjia tai turvallisuusvastaavia.
3.3 Yhteistyokumppanit

Yhteistydkumppanit ovat tarkea osa tapahtumaa, silla silloin siitd saadaan luotua monipuolisempi.
Heidan avullaan tapahtumasta saada usein isompi. Yhteistydkumppanit voivat tuoda ulkopuolista

apua jarjestamiseen, sponsoroida tai tarjota esiintyjia.

Yhteistydkumppanit eivat ole ainoastaan rahallinen apu tapahtuman tuotannossa, vaan heilta saa-
daan ajatuksia ja apua ideointiin, suunnitteluun, toteutukseen seka jalkitoimiin (Siipilehto 2017).
Tapahtuman suunnitteluvaiheessa mietitdan tarkkaan kaikki, joten tassa kohtaa jo tiedetdan mihin
osa-alueeseen tarvitaan apua. Kulurakenne ja omat varat on jo jaoteltu, joten sen mukaan aletaan
kartoittamaan lisaresursseja seka pohditaan, millaisia kumppaneita tarvitaan onnistumiseen (Siipi-
lehto 2017).

Kumppaneita kartoittaessa on hyva kiinnittdad huomiota, sopiiko kyseisen yrityksen brandi ja toimin-
tatavat omaan tyyliin. Yritys voi joko tuplata huomioarvon tai pilata sen, jos brandi-imagot eivat
kohtaa keskenaan. Etukateen on hyva miettia, mita taas me voimme tarjota vastavuoroisesti yh-
teistydbkumppanillemme: liideja, lippuja tai osallistumispaikkoja tai markkinointikanavia. (Siipilehto
2017.) Esimerkiksi esiintyja voi saada nakyvyytta tai valokuvaaja markkinoida itsedan ottamalla

ammattimaisia valokuvia ja saada tata kautta potentiaalisia asiakkaita.

Y hteistydkumppanit voivat tuoda arvokasta ndkékulmaa, kun heidat ottaa mukaan jo ideointivai-
heessa. Yhteistydsta saa nain myés enemman irti. He voivat sponsoroida tapahtumaan puhujia ja
esiintyjia, mika toimii heille itselleen markkinointikeinona. Yhteistydkumppanit ovat hyva keino li-
sata markkinointikanavien maaraa ja samalla kasvattaa tapahtuman nakyvyytta ja saada lisda
osallistujia. (Siipilehto 2017.)

Jalkitoimet ovat tarkea osa kumppanuuden kannalta. Yhteistydkumppanit voivat antaa palautetta
omasta nakokulmasta, miten onnistuttiin ja missa olisi kehitettdvaa. He voivat osallistua jalkivai-

heeseen esimerkiksi sosiaalisen median kanavissa, jos he ovat osallistuneet jollain tapa sisallon



tuotantoon. (Siipilehto 2017.) Yhteistybkumppanit ovat arvokas apu koko prosessin ajan. liman

heita tapahtumista ei valttamatta saa niin nayttavia, isoja tai monipuolisia.
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4 Matkamessut

Messut ovat yleisbtapahtuma, joka on usein taloudellinen, kulttuurinen, ammatillinen tai sosiaali-

nen. Messut perustetaan tietylle kohderyhmalle, tiettyyn paikkaan ja aikaan.

Matkamessut jarjestetdan vuosittain Helsingin Messukeskuksessa tammikuun loppupuolella. Mat-
kamessujen tarkoituksena on esitelld ajankohtaisia matkailuilmiéita, kohdevinkkeja ja erilaisia mat-
kailijalle hyodyllisia puheenvuoroja. Naytteilleasettajilla on tarjolla akkilahtoja, pakettimatkoja, len-

toja, majoituksia ja muita lomamatkoja seka erilaisia matkamessutarjouksia. (Messukeskus 2023.)

Matkamessuille voi osallistua yritykset, joiden tuotteet ja palvelut liittyvat matkailuun, kuten Aurin-
komatkat, Finnair ja Yllas. Yritys voi olla esimerkiksi Golf-yritys, joka tarjoaa matkoja ja myy Golf-
valineitd. Matkamessuille osallistuva yritykset voivat myyda tuotteita, jotka eivat suoraan ole mat-
kaan liittyvaa, mutta tuotteiden osuus on oltava 30 % kokonaisuudesta ja 70 % on oltava taysin

matkailuun liittyvaa.
4.1 Omakohtainen kokemus messuista

Osallistuin Matkamessuille 2023 erdan Aurinkorannikolla sijaitsevan yrityksen ja kaupungin esitteli-
jana. Messutapahtumaan osallistuminen varmistui viime tipassa, kun kilpailutuksen voittanut yritys
paatti jattaytya pois messuilta, eika valmistautumiseen jaanyt paljoa aikaa. Onneksi yrityksella oli

aiempaa kokemusta Matkamessuista ja valmis toimintamalli sille, miten homma hoidetaan.

En ollut kdynyt koskaan aiemmin Matkamessuilla tai ollut missdan messuesittelijana. Ensimmainen
kerta jannitti ja tunsin olevani ihan lapsenkengissa siind kohtaa. Koen, etten saanut yritykselta kau-
heasti tukea messuille valmistautumiseen. Olin prosessissa mukana, mutten tiennyt miten prosessi
etenee. Olin kuitenkin luottavaisin mielin, etta kaikki jarjestyy ja messut menevat hyvin. Onneksi
sain kokeneemman kollegan parikseni, jolta sain vinkkeja ja tukea. Vierailut erilaisilla messuilla

aiemmin toimivat myo6s apuna, koska sielta sain vinkkeja, millainen esittelijan taytyy olla.

Matkamessuilla kaikki sujui hyvin ja paasin kertomaan yrityksesta potentiaalisille asiakkaille. Tapa-
sin useita kiinnostuneita seka annoin vinkkeja yleisesti Aurinkorannikolla matkustamisesta. Messu-
jen jalkeen pohdin omaa kokemustani peilaten siihen, miten koen menestyneeni paikan paalla.
Valmistautuminen ja perehdytys messuja varten olisi voitu hoitaa paljon paremmin. Matkamessu-
jen toteutus itsessaan oli mielestani onnistunut Messukeskuksen puolesta ja kaikki toimi erinomai-

sesti.
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4.2 Havainnointi Matkamessuilla

Havainnointia voidaan kayttdd menetelmana, kun halutaan tietoa esimerkiksi ihmisten kayttaytymi-
sesta tai toimintatavoista — mita muulla tavoin ei voi selvittda — reaaliaikaisessa ja aidossa tilan-
teessa. Tassa tapauksessa kyseessa on ollut osallistuva havainnointi, jossa tutkija itse on tutki-

mustilanteessa lasna. (Kananen 2015, 134-137.)

Havainnointi tapahtui Matkamessuilla Aurinkorannikon osastolla torstaista sunnuntaihin 19.1.-
22.1.2023. Tavoitteena oli tutustua naytteilleasettajan rooliin, seurata kavijéita ja ylipaataan sita,

miten Matkamessujen toteutus onnistui.

Messukeskukseen saavuttaessa matkalla oli selkeita kyltteja ja opasteita, miten 10ytaa perille. Mes-
sukeskus oli etukateen nettisivuillaan julkaissut informaatiota helpottamaan messuille osallistu-
mista ja saapumista. Sivuilla oli riittdvasti informaatiota ja sisdantulossa oli henkilékuntaa ongel-
mien varalta. Naytteilleasettajia oli informoitu etukateen, miten pitda toimia. Aulasta sai otettua mu-
kaan kartan, jossa oli selkeasti esitetty osastot aihealueittain. Samaisessa kartassa oli myds vii-
konlopun esiintyjat ja puhujat seka esiintymispaikat. Paikalla oli avustajia, jotka liikkkuivat ympa-

riinsa tunnistettavissa vaatteissa ja olivat valmiita neuvomaan, jos jokin osasto oli hukassa.

Matkamessuilla oli noin 500 naytteilleasettajaa, jotka edustivat hotelleja, matkanjarjestajia, asunto-
valittajia, eri kaupunkien edustajia, lentoyhtidita ja muita matkailuyrityksid. Messut alkoivat torstaina
ammattilaispaivilla ja jatkui perjantaista sunnuntaihin yleisdpaivien merkeissa. Ammattilaispaivana

likkeella oli ihmisia, jotka tositarkoituksella etsivat ratkaisua tai tarjousta omaan tarpeeseensa. He

likkuivat maaratietoisesti messualueella ja olivat selvasti etukateen jo paattaneet, mita olivat tulleet
paikanpaaltd hakemaan. Yleisdpaivina kavijoita oli siiminndhden enemman ja heilla periaatteena

oli ennemminkin rento katselu. Kiireisin ajankohta sijoittui 10 ja 13 valille aamupaivaan.

Materiaalit olivat selked houkutin, jolla naytteilleasettajat saivat kavijoita omille osastoilleen. Erilai-
set esitteet, kartat, pinssit, avaimenperat ja kynat esimerkiksi olivat haluttua tavaraa. Toisena hou-
kuttimena toimi arvonta. Monilla osastoilla oli jarjestettyja arvontoja, joihin pystyi osallistumaan QR-
koodin avulla tai tayttamalla arvontakupongin. Palkinnot tuntuivat houkuttavan suurinta osaa, mutta

likkeelld oli myos tapauksia, jotka osallistuivat arvontoihin arvonnan ilosta.

Ammattilaispaivana oli selkedmmin huomattavissa kiinnostuneita asiakkaita osastoilla verrattuna
yleisdpaiviin. Yleisdpaivina ihmiset kulkivat rauhallisemmin ja 1ahinna pitivat silmat auki potentiaali-

sia tarjouksia odotellen.
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5 Haastattelun tulokset

Kanasen (2015, 142) mukaan "teemahaastattelu on yksi laadullisen tutkimuksen yleisimmin kayte-
tyista aineistonkeruumenetelmista. Teemahaastattelussa kaytetdan teemoja ja haastatteluja. Ai-

neistonkeruu tapahtuu aina tutkijan ja tutkittavan vuorovaikutussuhteessa”.

Haastattelu jarjestettiin teemahaastatteluna 16.3.2023 Teamsin valityksella, jossa teemana oli Mat-
kamessut. Haastattelukysymyksilla (liite 1) oli tarkoitus selvittdd Matkamessujen prosessia naytteil-
leasettajan ndkodkulmasta ja Messukeskuksen roolia tapahtuman jarjestdjana. Haastateltavana oli
Helsingin Messukeskuksen liiketoimintapaallikkd. Han on vastuussa seitsemien eri messun jarjes-
tdmisesta Helsingin Messukeskuksessa mukaan lukien jokavuotiset Matkamessut. Messukeskuk-
sen tapahtumatuottaja vastasi lupiin ja ilmoituksiin liittyvaan kysymykseen viikkoa myéhemmin

sahkopostitse.

Matkamessuille voi osallistua naytteilleasettajiksi yritykset, joiden palvelut tai tuotteet ovat matkai-
luun liittyvaa. Heidan palveluistaan 70 % on oltava taysin matkailuun liittyvaa ja 30 % voi olla esi-

merkiksi tuotteita kuten Golf-varusteita tai retkeilytavaraa.

Liiketoimintapaallikdbn mukaan Matkamessuja aloitetaan suunnittelemaan ennen edellisid messuja
eli noin 13 kuukautta etukateen. Vuoden 2024 Matkamessujen suunnittelu aloitettiin ennen vuoden
2023 tapahtumaa. Tapahtuman sykli etenee suunnittelusta toteutukseen ja Matkamessujen raken-
nusvaihe aloitetaan viikkoa ennen tapahtumaa. Naytteilleasettajat paasevat kahta paivaa ennen
rakentamaan omaa osastoaan. Sen on oltava valmis kaksi tuntia ennen Matkamessujen avaa-
mista, jotta hallimestari kerkeaa turvallisuusvastaavan kanssa kiertdmaan alueen. Aikarajalla var-
mistetaan mahdollisiin muutoksiin tarvittava aika osastolla ennen ovien avaamista. Purkuvaihe

kestaa paivasta kahteen.

Tapahtumaa varten tarvitaan lupia ja muutamia ilmoituksia taytyy tayttda. Tapahtumatuottaja kertoi
naista tarkemmin séhkdpostissaan ja linkkasi verkkosivuston, josta naytteilleasettajat pystyvat tar-
kistamaan heita koskevat kohdat. Luvussa 2.2 Luvat ja ilmoitukset on tarkemmin avattu, mitd nama
ovat. Tuottajan vastuulla on hakea ison tapahtuman jarjestdmislupaa. Suunnitteluvaiheessa on
maaritelty, mitka luvat haetaan missakin maaratyssa ajankohdassa. Messukeskus saa poliisilta in-
formaatiota, jos jokin uhkaa tapahtumaa kuten mielenosoitukset. Messukeskuksen anniskeluoikeus
on koko ajan voimassa, mutta naytteilleasettajat eivat voi tuoda tai tarjoilla alkoholia omilla osas-

toillaan.

Naytteilleasettajien velvollisuuksista selvisi seuraavanlaista. Heilld on oltava vakuutukset omiin

tuotteisiinsa, sillda Messukeskus ei vakuuta niitd. Ulkomaisten naytteilleasettajien on hankittava
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viisumi osallistuakseen messuille. Jos viisumin saaminen ei onnistu, Messukeskus voi tehda poik-
keuksen ja palauttaa rahat takaisin. Naytteilleasettajalla on velvollisuus rakentaa oma osasto tur-
vallisesti ohjeiden mukaan ja huolehtia turvallisuudesta seka paloturvallisuus on oltava kunnossa.
Heidan on noudatettava osallistumisehtoja ja Messukeskuksen velvollisuus vuorostaan on tarjota

turvalliset puitteet.

Viime vuoden (2022) kaikkien messujen liikevaihto oli noin 46 miljoonaa euroa. Matkamessuilla
2023 naytteilleasettajia oli 500 ja kavijoitd 50 000. Naytteilleasettajan kustannukset riippuvat, min-
kalaisen osaston he haluavat ja tuleeko se suoraan Messukeskuksen rakentamana. Osastojen hin-
nat alkavat 2000 €:sta ja rakenteet maarittavat lopputuloksen. Taman lisaksi he maksavat osallistu-

mismaksun Messukeskukselle.

Liiketoimintapaallikkd antoi vinkkeja naytteilleasettajalle, mihin yrityksen kannattaa panostaa mes-
suilla. Tapahtuma tukee yrityksen osallistumista ja usein tapahtuma on osa asiakkaan ostopolkua,
joka kannattaa huomioida heti alussa. Yrityksella on usein jokin tavoite — kuten vahvistaa brandia
tai lisata tunnettuutta — ja tarkoitus, miksi messuilla ollaan osallistumassa. Taman takia on tarkea
miettid toimintaa messuja suunniteltaessa, messujen aikana seka niiden jalkeen. Yrityksen kannat-
taa olla aktiivinen omissa kanavissa ja he voivat jarjestaa esimerkiksi lippuarvonnan messuille. Ta-
pahtumapaivana on hyva kertoa osaston numero ja sijainti. Osastolla on hyva olla keypoint eli yksi
kiintopiste, jolla kiinnittaa osallistujan huomio. Esittelijdiden taytyy olla aktiivisia, sosiaalisia ja osoit-
taa asiantuntemustaan. Tapahtuman jalkeen on hyva olla edelleen aktiivinen omissa kanavissa,
kiittaa asiakkaita ja hyddyntaa se, mita tapahtumalla on saavutettu. Tama kannattaa hoitaa kahden
viikon kuluessa tapahtumasta, jolloin osallistujan muistijalki on vahvimmillaan. Tarjoukset, uutiskir-

jeet ja arvonnat on hyva hoitaa heti messujen jalkeen.

Messukeskus tekee ymparivuotista mediaa, jolla se tavoittaa paljon yleis6a. Ennen tapahtumaa
Messukeskus jarjestaa naytteilleasettajille tilaisuuksia, joissa kdydaan lapi jalkitoimenpiteita. Mes-
sukeskuksen jalkitoimenpiteisiin kuuluvat tutkimustulosten lapikaynti niiden valmistuttua ja myynti-

neuvottelut seuraavan vuoden Matkamessuista.

Viimeinen aihe oli ammattilais- ja yleisdpaivien ero. Ammattilaispaiville osallistuvat usein ne henki-
I6t, jotka tydokseen myyvat tai tarjoavat matkailualan palveluita tai ovat sidosryhmissa. Ammattilais-
paivan aikana kavijat keraavat portfoliota, josta he jalkeen pain voivat valita parhaat tarjoukset
omaa yritystaan ajatellen. He voivat etsia kumppaneita omalle yritykselleen ja verkostoitua. Am-
mattilaispaiville tulevat useimmiten tietavat etukateen, mita he sieltd hakevat. Osastot voivat olla
hieman erityyppisid ammattilaispaivana ja jotkut yritykset osallistuvat Matkamessuille vain kysei-

sena paivana. Yleisopaiviin verrattuna kavijoita on hieman vahemman eli noin 12 000 henkea.
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6 Pohdinta

Tapahtuman jarjestaminen on kolmivaiheinen prosessi, joka sisaltaa suunnittelu- ja toteutusvaiheet
seka jalkitoimenpiteet. Suurin tyd tehdaan suunnitteluvaiheessa. Tahan liittyy tapahtumasuunnitel-
man tekoa, roolien jakamista, budjetointia, lupa-asioiden selvittdmista sekad monia muita tarkeita
asioita. Matkamessujen suunnittelu aloitetaan noin 13 kuukautta ennen varsinaista tapahtumaa.
Helsingin Messukeskus vastaa kokonaisuuden rakentamisesta, jossa naytteilleasettajilla on oma
osuus. Matkamessuille naytteilleasettajaksi voivat osallistua niin suomalaiset kuin ulkomaiset mat-

kailualan ammattilaiset.

Tapahtuman jarjestaminen kasitteena on laaja ja se sisaltdd monenlaisia tapoja toteuttaa erilaisia
tilaisuuksia. Ajankohtaisuus opinnaytetyohon tulee siita, miten tapahtumakentta kehittyy koko ajan
ja miten paljon arjessa osallistumme tapahtumiin. Ovat ne sitten kokouksia, konferensseja, festi-
vaaleja tai messuja. Tapahtumilla on suuri merkitys organisaatioissa ammatillisen brandin rakenta-

misessa ja tunnettuuden kasvattamisessa.

Opinnaytetyon tavoitteena oli selvittda tapahtuman jarjestdmisen eri vaiheita ja prosessiin liittyvia
rooleja. Tarkoituksena oli myds selventaa, miten valmistautuminen, suunnittelu ja tavoitteiden aset-
taminen ovat osa valmiita messuja seka rakentaa naiden pohjalta Check list. Rajasin heti alussa
aiheeni Matkamessuihin. Tarkka rajaus helpotti kirjoitusprosessia ja aiheen tutkimista seka loi tietyt

raamit tydlle.

Havainnointi Matkamessuilla osoitti, ettd kokonaisuudessaan messut olivat onnistuneet. Messu-
keskuksen puolesta kaikki oli hoidettu hyvin, messuosastot olivat turvallisia ja paikan paalla oli es-
teetdnta liikkua. Henkilokohtainen kokemus omasta perehdytyksesta ja valmistautumisesta mes-
suihin jai negatiivisena mieleen. Ensikertalaisena olisin kaivannut perehdytysta, miten osastolla
kuuluu olla, mita asiakkaille taytyy kertoa ja miten sielld ylipdatédan toimitaan. Kokemus toimi op-
pina itselle ja siita jai hyvia vinkkeja kateen. Messuilla tydskentely on todella intensiivista ja voimia
vievaa. Osastolla on oltava koko ajan energisena ottamassa uusia asiakkaita huomioon ja kertoa
tuotteestaan. Jotta tdma sujuu hyvin, se vaatii oikeanlaista tukea ja perehdytysta esihenkilolta. Etu-

kateen on kaytava lapi yhdessa pelisaanndt, tydvuorot ja toimintatavat.

Haastattelun tuloksena selvisi Matkamessujen suunnittelun aloitusajankohta, naytteilleasettajan
velvollisuuksia ja mitd lupia kenellakin on oltava kunnossa, jotta messut saadaan pidettya. Matka-
messujen jarjestdminen on iso prosessi, johon liittyy paljon eri osia. Messujen suunnittelu aloite-
taan hyvissa ajoin. Messukeskus vastaa kokonaisuudesta, jossa naytteilleasettajilla on oma rooli.
Tapahtumaa ajatellen kaikilla osapuolilla on oltava luvat ja vakuutukset kunnossa, jotta tapahtuma

voidaan edes jarjestaa.
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Sain ajatuksen Check listin rakentamisesta, kun aloin pohtia, mika olisi auttanut itsed messuille
valmistautumisessa. Koin, etta olisin tarvinnut jonkinlaisen tyévalineen kokonaisuuden hahmotta-
miseen. Toiminnallinen tapa toteuttaa oli itselle mielekasta, silla tykkdan tehda konkreettisia asi-
oita. Lahdin toteuttamaan Check listid muistiinpanojen muodossa, josta se alkoi muodostumaan

ensin Excelissa taulukoksi ja mydhemmin visualisoin lopullisen version Canvalla (liite 1).

Sisaltd rakentui tietoperustasta, havainnoinnista ja haastattelusta. Sain keratyksi niiden pohjalta
tarkeimmat asiat yl0s, jotka vaikuttavat merkittdvasti Matkamessuille valmistautumiseen. Pohdin,
mita on tarkea ottaa huomioon suunnittelussa. Jaottelin tarkistuslistan teemoittain, missa isot otsi-
kot toimivat yhtena kokonaisuutena ja sen alta 16ytyvat pienemmat asiat sisdltyvat kokonaisuuteen.
Lisasin mydhemmin vielad kohdat: milloin, kuka, tehty ja muistiinpanot. Ajatuksena oli se, etta lis-
taan voi merkata aikamaareet mihin mennessa mikakin kohta tulee olla tehtyna. Kuka kohtaan voi
kirjata asian vastuuhenkilon. Tehty kohta on sita varten, kun asia on valmis sen voi ruksata teh-

dyksi. Muistiinpanot ovat itsea varten ja sinne voi kirjata ylos tarkeita asioita, joita ei saa unohtaa.

Paatin jakaa tarkistuslistan kahdeksaan osaan:
- Tapahtumasuunnitelman teko
- Aikataulutus
- Luvat ja ilmoitukset
- Budjetointi
- Yhteistydkumppanit
- Markkinointi
- Messuosasto

- Turvallisuus

Tapahtumasuunnitelman alle lisasin tapahtumaprosessin tavoitteiden, sisallén ja onnistumisen mit-
tareiden maarittelyn. Naiden lisaksi on hyva pohtia kohderyhmaa ja paattaa tapahtumaan osallistu-
vien roolit selkeasti. Suunnitelman teon jalkeen aikataulut on hyva lydda lukkoon, jolloin voidaan
sopia, mita tehdaan ja tehtavien vastuuhenkilot. Tahan liittyy lupien hakeminen ja ilmoitusten teke-
minen unohtamatta vakuutuksia. Budjetointi valikoitui yhdeksi valiotsikoksi siksi, etta tapahtumien
jarjestaminen vie rahaa ja hyvin suunnittelemalla kustannuksia voidaan saastaa. Budjetoinnin alle
lukeutuu muun muassa osaston rakentaminen, palkkaus, matkat, mahdolliset somisteet ja tarjoilut
seka jaettavat materiaalit. Yhteistydkumppaneiden tarkeys tuli jo aiemmin esille, silla he voivat olla
koko prosessin ajan mukana ja tuoda erilaista ndkdkulmaa tekemiseen. He voivat toimittaa tarjoi-
luja tai materiaaleja tai tehdad some-markkinointia. Tasta syysta otin yhteistydkumppanit listalle mu-
kaan. Markkinoinnilla lisatdan nakyvyytta ja saadaan potentiaalisia asiakkaita, joten sen suunnittelu

on tarked muistaa alkuvaiheessa. Jotta tapahtumapaivana kaikki onnistuu ja menisi niin kuin on
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suunniteltu, on tarkea tehda t6itd messuosastoon ja turvallisuuteen liittyvissa asioissa. Messu-

osasto on rakennettava turvallisesti, mutta myos houkuttelevasti asiakkaan kannalta.

Produkti oli mielenkiintoinen toteuttaa. Sain selvennettya epakohtia itselleni ja samalla tehtya hyo-
dyllisen tuotoksen, josta toivottavasti on hydtya myds muille. Mielestani onnistuin hyvin Check listin
rakentamisessa. Lopputuloksesta tuli helppolukuinen ja yksinkertainen, mutta ennen kaikkea siita
on helppo poimia tarkeimmat seikat tapahtuman jarjestamiseen. Tydsta olisi voinut tulla monipuoli-
sempi, jos olisin padssyt haastattelemaan useampaa henkil6a Matkamessuihin liittyen ja esittele-
maan omaa tuotosta. Heilta olisi saattanut saada lisda vinkkeja ja huomioita ammatillisen koke-
muksen pohjalta. Yhteisen aikataulun sopiminen oli esteena talle. Check listid voi hyédyntaa eri-
laisten tapahtumien jarjestamiseen. Sisallollisesti sielta 10ytyy hyvia kohtia sovellettavaksi muihin-
kin kuin messutapahtumiin, jos messuosastokohdan jattaa tayttamatta. Sen lisaksi listan kohdat

milloin, kuka, tehty ja muistiinpanot toimivat aikatauluttamisen ja vastuun jakamisessa.

Prosessin loppupuolella aloin pohtia, miten tyon olisi voinut toteuttaa toisella tapaa tai olisiko ollut
jotain toista mielenkiintoista ndkdkulmaa, mihin ty6ta olisi voinut johtaa. Yksi idea olisi ollut kehittaa
Check list naytteilleasettajalle yksittaisestd messupaivasta. Lista olisi voinut pitaa sisallaan kohtia
messuosaston valmistelusta, messuosastolla olemisesta ja potentiaalisen asiakkaan kohtaami-
sesta. Taman rinnalla pohdin valintaani siita, etten tutki tdssa opinnaytetydssa markkinointia ja
viestintda osana messujen suunnittelua. Yksi jatkojalostusidea voisi olla Matkamessujen tai jonkin
muun messutapahtuman markkinointistrategian ja viestintdsuunnitelman teko seka prosessi lapi

tapahtuman.

Opinnaytetydlle asetetut tavoitteet saavutettiin. Opinnaytetydprosessin aikana saatiin selvitettya
monipuolisesti tapahtumaprosessi rooleineen ja erityisesti naytteilleasettajan rooli Matkamessuilla.
Johtopaatdksena voidaan todeta, etta luotu Check list on hyddyllinen tyévaline naytteilleasettajalle

messutapahtumaan valmistautuessa.
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7 Oman oppimisen arviointi

Kirjoittamisprosessi on tuntunut pitkalta, silla en ole aiemmin tehnyt samankaltaista ty6ta. Jossain
vaiheessa tuntui, ettd karsivallisyys loppuu, mutta ajan my6ta tunne helpottui. Aihe on ollut mielen-
kiintoinen ja olen tyytyvainen siihen, etta valitsin tapahtuman jarjestdmisen. Olen aiemmin kaynyt
messuilla, mutta en Matkamessuilla. Oma kokemus esittelijana teki opinnaytetyénaiheesta henkil6-
kohtaisen ja koen, etta sitd kautta motivaatio aihetta kohtaan kasvoi. Tapahtumakentta on laaja ja
oli mielenkiintoista paasta tutkimaan sitd enemman. Koin pientd hankaluutta aluksi aiheen rajauk-
sen kanssa, silla materiaalia ja lahteita oli niin paljon. Olen iloinen siita, etta sain tehtya selkean ra-

kenteen alun vaikeuden jalkeen.

Olen iloinen myos siita, etta sain valita aiheen itse ja edeta prosessissa omaa tahtia. Koen, etta toi-
meksianto olisi ollut stressaavampi tapa toteuttaa ja paineita olisi ollut enemman. Toisaalta toimek-
sianto olisi voinut olla prosessin kannalta selkeampi jo heti alussa ja olisin saanut tukea tekemi-

seen.

Kirjoitusprosessin edetessa huomasin, etta olisin kaivannut enemman tietoa Matkamessuista.
Tassa auttoi haastattelu ja sahkdpostiviestittely Matkamessujen vastuuhenkildiden kanssa. Nain
jalkeen pain ajateltuna olisin voinut sopia heidan kanssaan useamman palaverin, jossa olisin esi-
tellyt omia huomioitani ja kysynyt heidan mielipidettdan tuotoksestani. Haastattelu, jonka toteutin,

meni mielestani hyvin ja olin osannut tehda tarkkoja kysymyksia aiheen nakdkulmasta.

Prosessi on vienyt aikaa ja ty0o on vaatinut taukoa aika ajoin. Pelkasin alkuun tydmaaraa, mutta yl-
latyin siitd, miten helpolla olen paassyt. Olen toki kayttanyt aikaa tietoperustan rakentamiseen ja
kirjoittamiseen, mutta kuvittelin etukateen prosessia viela raskaammaksi. En ottanut paineita ajalli-
sesti, missaan kohtaa. Luulen, etta olisin saanut opinnaytetydn paljon nopeamminkin tehtya, jos
olisin halunnut. En nahnyt sille kuitenkaan tarvetta, sillda minulla ei ollut aikataulullisesti kiiretta ta-

man kanssa. Olen tyytyvainen lopputulokseen ja omaan tydpanokseen.
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Liite 2. Haastattelukysymykset
Kuka voi ilmoittautua Matkamessuille naytteilleasettajaksi ja miten?
Mita lupia ja ilmoituksia Messukeskuksen ja naytteilleasettajan taytyy tehda?
Miten ajoissa Matkamessuja aletaan suunnittelemaan?
Millainen aikataulu jarjestamisessa on?
Millaisia kustannuksia messuihin liittyy?
Mitka ovat naytteilleasettajan velvollisuudet?
Mihin messuille valmistautuessa yrityksen kannattaa panostaa?
Miten kavijat saadaan kiinnostumaan?
Mita kuuluu jalkitoimenpiteisiin?

Miten eroaa yleisdpaivind ammattilaispaivat ja miten niihin tulee valmistautua?



	1 Johdanto
	1.1 Tavoitteet
	1.2 Toiminnallinen opinnäytetyö

	2 Tapahtuman määritelmä ja vaiheet
	2.1 Tapahtuman järjestämisen vaiheet
	2.1.1 Suunnittelu
	2.1.2 Toteutus
	2.1.3 Jälkivaihe

	2.2 Luvat ja ilmoitukset
	2.2.1 Messukeskuksen luvat
	2.2.2 Näytteilleasettajan luvat

	2.3 Budjetointi

	3 Roolien merkitys kokonaisuudessa
	3.1 Tapahtumatuottaja
	3.2 Projektiryhmä
	3.3 Yhteistyökumppanit

	4 Matkamessut
	4.1 Omakohtainen kokemus messuista
	4.2 Havainnointi Matkamessuilla

	5 Haastattelun tulokset
	6 Pohdinta
	7 Oman oppimisen arviointi
	Lähteet
	Liitteet
	Liite 1. Check list
	Liite 2. Haastattelukysymykset


