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PYSYTÄÄN AIKATAULUSSA!

• Verkko-opiskelumoduulien opiskelu aikataulussa 

aina ennen seuraavaa opetuspäivää

• Päätehtävien palautus aikataulussa
Yhteenveto kirjasta – 1.3.2022 mennessä

Tapahtuma-analyysi – 1.4.2022 mennessä

Tapahtumasuunnitelma – 19.4.2022 mennessä

• Muiden välitehtävien palautus aikataulussa
Garage Party – 2.11.2021 mennessä

Tapahtumakutsu – 10.1.2022 mennessä

Superwood – 1.3.2022 mennessä



TAPAHTUMIEN ERILAISUUS JA 
SAMANLAISUUS
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TAPAHTUMAN SUUNNITTELU ON TALONRAKENTAMISTA 

@HelenaWallo #tapahtumatohtori 

IDEA/TEEMA

ONNISTUMISEN SEURANTA JA OPPIMINEN

SISÄLTÖ

TAVOITE KOHDERYHMÄ VIESTIT

TOTEUTUS 

STRATEGIA, ARVOT, MIELIKUVAT, BRÄNDILUPAUKSET



JOKAISESSA TAPAHTUMASSA

@HelenaWallo #tapahtumatohtori 

Pohjapiirustus, 
somistus, 
kalusteet

Tarjoilut, 
ruokavaliot,  
jätehuolto

TekniikkaKohderyhmät 
kutsuprosessi

Tapahtumapaikka
ja aika

Luvat ja 
sopimukset, 
turvallisuus, 
riskikartoitus 

Käsikirjoitus, 
sisältö,  

ohjelma ja 
aktiviteetit

Tavoite/idea/teema

Visuaalinen 
ilme, 

materiaalit
Markkinointisuunnitelma 
ml. sosiaalinen media

Tapahtuman 
tunnusluvut

Tapahtuman suunnittelu – Tapahtuman rakentaminen – Tapahtuman valvonta – Tapahtuman 
jälkihoito

Logistiikka,  
majoitus

Budjetti ja 
seuranta

Johtaminen, 
vastuut, 

henkilökunta



ERILAISIA TAPAHTUMIA

• Avajaiset

• Festivaali

• Juhla

• Kilpailu

• Konsertti

• Kokous

• Koulutus

• Kongressi, Konferenssi

• Läksiäiset

• Matka

• Messut

• Näyttely

• Road Show

• Seminaari

• Syntymäpäivä

• Tutustumiskäynti

• Tiedotustilaisuus 

• Työpaja 

• Vaikuttajatilaisuus 

• Verkkoseminaari 
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TOISINAAN JO NIMI KERTOO

Banketti, Gaala, Saunailta

Avajaiset, kilpailut, markkinat, konsertti

Festivaali

Karnevaali

Pop up – tapahtuma

Työpaja

Road Show

Aamiainen, Brunssi, Cocktail-tilaisuus

Päivällinen, Illallinen, Iltamat
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TEHTÄVÄ RYHMÄHUONEISSA

• Tehtävän tavoitteena on miettiä, mitä erityistä on erilaisissa tapahtumalajeissa

• Sitä, mitä asioita kannattaa nostaa keskiöön kun olet suunnittelemassa juuri jonkin tyyppistä 
tapahtumaa

• Jokaiselle ryhmälle on valmiiksi valikoitunut tapahtuma:

• Ryhmä 1 JUHLAT (voi olla syntymäpäivät, vuosijuhlat …)

• Ryhmä 2 ASIAKASTAPAHTUMA (voi olla myymälätapahtuma, seminaari, lanseeraus…)

• Ryhmä 3 MESSUT (fyysinen messuosasto mille vain tuotteelle tai palvelulle)

• Ryhmä 4 FESTIVAALI (esimerkiksi musiikkifestivaali)

• Dokumentoikaa yhteenveto esimerkiksi ppt-tiedosto/paperi/chatti

• Valitkaa kirjuri ja esittäjä

• Käytettävissä oleva suunnittelu- ja esitysaika kerrotaan tehtävän alkaessa

• HUOM! 
• Nyt ei suunnitella tapahtumaa, vaan mietitään mitä erityistä on erilaisissa tapahtumissa?

• Mitä erityisesti tulisi huomioida kun suunnittelet esimerkiksi festivaalia?
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ESIMERKKEJÄ MITÄ HUOMIOIDA

• Matka: aikataulut, kulttuurierot ja logistiikka

• Juhla: ohjelma, pukukoodi, tarjoilut

• Festivaali: esiintyjät, markkinoinnin ajoitus, turvallisuus 

• Koulutus ja seminaari: sisältö, tekniikka, aikataulut

• Avajaiset: puhujat, aikataulut ja organisointi  

• Kongressi: sisältö, paikka, seuralaisohjelma, liikuntarajoitteiset

• Messu: tavoite, idea, messuhostien toiminta

• Tiedotustilaisuus: sisältö, tempo, uutisen arvo!

• Tutustumiskäynti: oppaat, turvallisuus, aikataulu

• Asiakastapahtuma: isäntien/emäntien – hostien toiminta, sisältö, tunnelma, brändi
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TAPAHTUMASUUNNITTELUN TYÖKALUJA JA 
TAPAHTUMALAJIT

Helena Wallo
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SUUNNITTELUTYÖKALUJA

Event Roi -malli

Onnistuneen tapahtuman malli®

Event Canvas -malli
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EVENT ROI
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EVENT ROI 

Lähde: https://eventroi.org

Kohderyhmät

Tapahtumaympäristö

Oppiminen 

Käyttäytymisen muutos 

Vaikutus

Investoinnin tuotto €

https://eventroi.org/


EVENT ROI

• Return On Invest = rahaa

• ”Miten tapahtuma voi vaikuttaa osallistujiin, niin että se tuo tapahtuman järjestäjille 
arvoa, pienimmällä mahdollisella hinnalla”

• Tapahtuman vaikutus (IMPACT) on tärkein

• Tapahtumassa opitut asiat ovat menneet hukkaan, jos käytös ei muutu

• Tapahtumaosallistujan käytöksen on muututtava: 

1. saa uutta tietoa 2.saa uutta taitoa 3.oppii uusia asenteita 4. oppii tuntemaan uusia 
ihmisiä

• On useita erilaisia kohderyhmiä: On tiedettävät mitä osallistujat eivät vielä tiedä, mitä 
heidän tulisi oppia, ostaakseen enemmän? 

• Tavoitteita tukeva tapahtumaympäristö, oikeat ihmiset paikalla, muutos asenteissa ja 
käyttäytymisessä on keskiössä!

Lähde: https://eventroi.org
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TAVOITTEET JA MITTAAMINEN
LÄHDE: HTTPS://EVENTROI.ORG

❖5 Return On Investment (ROI)

-> tapahtuman tuotot / kustannukset, EUROJA, RAHAA

❖4 Vaikutus (IMPACT)

-> Myynti, tehokkuus, säästöt  jne. on euroja, RAHAA

❖3 Käyttäytymisen muutos (BEHAVIOUR)

-> Fyysiset toimet, jotka osallistuja tekee tapahtuman jälkeen

❖2 Oppiminen (LEARNING)

-> Mittaa tietoa, taitoa, asennetta, uusia kontakteja

❖1 Tapahtumaympäristö (LEARNING ENVIRONMENT)

-> osallistujien tyytyväisyys tapahtumaan, järjestelyihin

❖0 Kohderyhmät (TARGET AUDIENCE)

-> Osallistujamäärät, eri kohderyhmien määrä
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TAPAHTUMAN TULOKSIA
LÄHDE: HTTPS://EVENTROI.ORG

• 85% osallistujista ovat ensikertalaisia (0)

• Osallistujat arvioivat tapahtuman 4,5 (skaala 1-5) (1)

• 90% osallistujilla on aikomus ottaa käyttöön uusi myyntistrategia (1)

• Osallistujat esittävät oppimaansa myyntitekniikkaa kokouksessa (2)

• Osallistujat käyttävät uutta myyntitekniikkaa lähes 90% :sti kaikissa uusissa 
myyntikohtaamisissa (3)

• Myynti nousi 5% organisaatioissa, joiden edustajia oli tapahtumassa (4) 

• Tapahtuman jälkeen projektiin käytettävä aika väheni 5% (4)

• Tapahtuman kulut ja tuotot on tiedossa vuoden päästä tapahtumasta ja investoinnin 
tuotto on 25%  

(5)
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TAPAHTUMAN TULOKSIA

• 90% osallistujista on aikomus ottaa käyttöön uusi myyntistrategia (1) 

• Osallistujat arvioivat tapahtuman 4,5 (skaala 1-5) (tyytyväisyys) (1)

• Osallistujat esittivät uutta myyntitekniikkaa kokouksessa (oppiminen) (2)

• Myynti nousi 5% tapahtumassa olleissa organisaatioissa (vaikutus) (4)

• Tapahtuman jälkeen projektiin käytettävä aika väheni 5% (vaikutus) (4)

• 85% osallistujista olivat ensikertalaisia (0)

• Osallistujat käyttävät uutta myyntitekniikkaa lähes 90% uusissa 
myyntikohtaamisissa (muutos) (3) 

• Tapahtuman kulut ja tuotot on tiedossa vuoden päästä tapahtumasta ja 
investoinnin tuotto on 25% (5)
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ERILAISIA TAVOITTEITA JA MITTAAMISTA

• ROI tavoitteet

• Vaikuttavuus tavoitteet – muutos tarvitsee aikaa 

• Käyttäytymiseen liittyvät tavoitteet

• Oppimiseen liittyvät tavoitteet

• Oppimisympäristöön liittyvät tavoitteet

• Itsearviointikysymykset 
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ONNISTUNEEN TAPAHTUMAN MALLI®

@HelenaWallo #tapahtumatohtori 
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Miksi ?

Millainen?

Kenelle ?

Kuka tai Ketkä?

Mitä ?

Miten ?

+/-

ONNISTUNEEN TAPAHTUMAN MALLI®

WOW 



STRATEGISET 
KYSYMYKSET
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Miksi?

Kenelle?

Mitä?

Idea, teema



MIKSI?

•Miksi tapahtuma järjestetään?

•Mitä tapahtuman järjestämisellä    
tahdotaan aikaansaada?

•Mikä on sen tarkoitus?

•Mitkä ovat konkreettiset 
tavoitteet?

•Mitkä ovat viestit?

•Miten tavoitteet ohjaavat 
tapahtuman suunnittelua? 

•Miten onnistumista mitataan?
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KENELLE?

•Kenelle tapahtuma järjestetään?

•Mikä on kohderyhmä?

•Mikä kiinnostaa kohderyhmää?

•Mikä saisi tuleman 
tapahtumaan?

•Minkälaisella markkinoinnilla ja 
markkinointiviestinnän välineillä 
kutsu saavuttaa kohderyhmän?

•Miten kohderyhmä ohjaa 
tapahtuman suunnittelua?
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MITÄ?

•Mitä tahdotaan järjestää, että 
tavoite saavutetaan?

•Juhlat, seminaari, kokous, 
matka, avajaiset, promootio, 
messut, festivaali vai  
kattotapahtuman 
hyödyntäminen

•Missä järjestetään -
tapahtumapaikan valinta

•Milloin järjestetään - oikea 
ajankohta, ei kilpailevia 
tapahtumia
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IDEA TAI TEEMA

• Idea on enemmän kuin teema

• Toisinaan teema riittää

• Punainen lanka on tavoite –
teema ja idea kulkevat kutsusta 
tapahtuman kautta 
jälkimarkkinointiin saakka

• Hyvästä ideasta syntyy ajassa 
elävä konsepti
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OPERATIIVISET 
KYSYMYKSET
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Miten?
Millainen?

Kuka tai ketkä?



MITEN?

• Miten järjestetään niin, että    
tavoitteet toteutuvat?

• Miten järjestetään niin, että 
kohderyhmä innostuu, kokee 
muutoksen? 

• Mitkä ovat resurssit?

• Mitä asioita ulkoistetaan?

• Mitä tehdään itse?

• Kuka johtaa?
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MILLAINEN?

• Millainen sisältö tapahtumalle? 

• Millainen ohjelma ja esiintyjät?

• Millainen käsikirjoitus?

• Millainen palvelupolku?

• Millainen juontokäsikirjoitus?

• Miten hyödynnetään aisteja?

• Mistä syntyy kohderyhmää 
puhuttava kokonaisuus?
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KUKA TAI KETKÄ?

• Kuka tai ketkä ovat töissä 
tapahtumassa?

• Vapaaehtoiset hostit?

• Talkoolaiset hostit?

• Mikä on työnjako?

• Milloin perehdytetään?
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TAPAHTUMASUUNNITTELUA RYHMISSÄ 
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TEHTÄVÄ RYHMÄHUONEISSA

• Tehtävän tavoitteena on suunnitella tapahtuma hyödyntämällä jotakin  
tapahtumasuunnittelun työkaluista

• Jokaiselle ryhmälle on valmiiksi valikoitunut tapahtuma, josta kuva – siitä siis löytyy 
tapahtumalaji, mutta voitte myös valita oman tapahtuman, jos tuntuu luontevammalta

• Halutessanne voitte hyödyntää informaatiota, jota kutsussa on tai lähteä aivan uudelta 
pohjalta suunnittelutyöhön

• Valitkaa kirjuri ja esittäjä

• Jokainen ryhmä esittää oman tapahtuman, joten dokumentoikaa suunnitelmanne 
esimerkiksi ppt-tiedostoksi

• Käytettävissä oleva suunnittelu- ja esitysaika kerrotaan tehtävän alkaessa

@HelenaWallo #tapahtumatohtori 
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Miksi ?

Millainen?

Kenelle ?

Kuka tai Ketkä?

Mitä ?

Miten ?

+/-

ONNISTUNEEN TAPAHTUMAN MALLI®

WOW 

Lähde: Tapahtuma on tilaisuus -

kirja
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EVENT ROI 

Lähde: https://eventroi.org

Kohderyhmät

Tapahtumaympäristö

Oppiminen 

Käyttäytymisen muutos 

Vaikutus

Investoinnin tuotto €
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EVENT CANVAS 

Lähde: http://www.eventcanvas.org/download-canvas/
/

https://beaworldfestival.com/eubea_events/european-meetings-events-conference-2019-emec19/
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RYHMÄ 1
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RYHMÄ 2
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RYHMÄ 3
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RYHMÄ 4
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RYHMÄ 5
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Case:

European Meeting and Events 

Conference 2019, Haag

#EMEC19



EVENT CANVAS OLI SUUNNITTELUN YDIN

MPI (Meeting Professional International) lupaus:

1.“When we meet, we change the world”

2. Networking

• Paikalliskyyditykset lentokentältä

• Learning journeys: eläintarhassa, kasvihuoneessa…

• Aamulla: juoksua, joogaa, nukkumista

• Konferenssin aloitus: 300-hengen pakopeli

• Tervetuloa illallinen: jatkuva aktivointi

• Seminaarin aloitus: yleisö oli stagella, esiintyjät salissa

• Aktiivista moderointia ja ‘iltanuotiotekniikkaa seminaarisalissa’

• Annostarjoilut



LUOVUUTTA – BUDEJTTI NOLLA
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EVENT CANVAS 

Lähde: http://www.eventcanvas.org/download-canvas/
https://beaworldfestival.com/eubea_events/european-meetings-events-conference-2019-emec19/

https://beaworldfestival.com/eubea_events/european-meetings-events-conference-2019-emec19/


NEXT STEPS
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VERKKOKURSSIN MODUULI 2 AUKEAA

Kattaa kokonaisuudet
• Kohderyhmien määrittely

• Kohderyhmien vaikutus suunnitteluun

• Viestintä, markkinointi ja kutsuprosessi

• Välitehtävä: laadi kutsu, palalutus 10.1.2022

• Seuraava koulutuspäivä 12.1.2022
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VÄLITEHTÄVÄ: LAADI KUTSU

• Laadi kutsu vapaavalintaiseen tapahtumaan.

• Voit valita haluamasi tapahtuman. Se voi olla juhla, avajaiset, festari, 
pihajuhla…ihan mikä vaan.

• Olisi hyvä, jos voisit myös kuvittaa kutsun, kuvituskuvilla. Ilmaisia kuvia 
löytyy esim. https://unsplash.com/ ja https://pixabay.com/fi.

• Tärkeää on kutsun viesti: saisitko minut osallistumaan tapahtumaan?

• Palauta kutsu 2.6.2021 mennessä.

@HelenaWallo #tapahtumatohtori 
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TAPAHTUMASUUNNITELMAN SISÄLTÖ 

• Tausta, tavoitteet

• Kohderyhmät ja niiden analysointi

• Konsepti/Idea – tapahtuman nimi  - sosiaalisen media #tapahtuma

• Paikka ja aika 

• Sisältö ja esiintyjäehdotukset 

• Tilankäyttösuunnitelma

• Tekniikka 

• Alustava aikataulu

• Visuaalinen ilme

• Markkinointisuunnitelma 

• Kutsuprosessi

• Projektiryhmä, vastuut ja aikataulu

• Tapahtumahenkilökunta 

• Lait ja vastuut sekä velvollisuudet - riskianalyysi

• Talous, Budjetti, kustannusarvio

• Onnistumisen mittaaminen  
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