


Hyvin järjestetty yritystilaisuus jää osallistujille mieleen, jolloin tilaisuudesta puhutaan vielä 

pitkään positiiviseen sävyyn. Olemme koonneet tähän pieneen oppaaseen seitsemän kompastus-

kiveä, joita väistelemällä järjestät onnistuneen asiakas/yritystilaisuuden, olipa kyseessä sitten pik-

kujoulut, merkkipäivä tai uusien tilojen tai laitteiden esittely.

Juhlaopas
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Juhlaoppaan lukeminen ja tarkastelu on suositeltavaa. On myös sallittua, suorastaan välttämätöntä 

tulostaa se omaan käyttöön, kun juhlien järjestäminen on ajankohtaista. Juhlaopas on kuitenkin tekijänoi-

keuslain alainen (404/61) ja edellinen lupa koskee sitä juuri sellaisena kuin se on.



Erääseen kartanoon mahtui tilaajan mukaan helposti juhlimaan ainakin 100-150 henkeä. 

Juhlaan oli tilattu lavalla esitettävä ohjelma. Väki oli jouduttu jakamaan neljään pieneen 

huoneeseen, jolloin kaikki eivät millään ylettyneet näkemään esitystä. Lisäksi vieraat jou-

tuivat pysyttelemään ”omissa looseissaan”, eivätkä he tavanneet kaikkia yrityksen edusta-

jia eivätkä muita vieraita koko juhlan aikana. Tämä oli hyvin harmillista. 

Toisessa tapauksessa järjestäjä halusi pitää juhlat omissa tiloissaan. Yritys toimii metallia-

lalla, ja käytössä oli suuri, yli 1000 m2:n halli. Juhlaan saapui n. 40 vierasta. Juhlassa oli 

valitettavasti kolkko ja etäinen tunnelma, kun 40 henkeä hajaantui halliin.

Näin valitset hyvän, sopivan ja toimivan juhlatilan

Oikean kokoisen juhlatilan valinta on tärkeää. Kun tila on juuri sopivan kokoinen, on 

tunnelma kohdallaan, kaikki mahtuvat liikkumaan ja näkevät illan ohjelman. Tilalla on 

väliä!

• Mieti tilaa ajoissa, ja varaa se ajoissa noin 3-6 kuukautta ennen tilaisuutta, mm. paikkakunnan mahdollisuuk-

sista ja vuodenajasta riippuen.

• Paljonko porukkaa tulee? Onko vessoja tarpeeksi? Onko tila sopivan kokoinen – ei liian iso ja kolkko eikä liian 

pieni ja ahdas? Suuren tilan tai esimerkiksi tuotantotilan voi jakaa viihtyisäksi valoilla, verhoilla, sermeillä jne.

• Onko tilojen yhteydessä keittiö, työvälineet, vesipiste, kylmäsäilytys ja muut tykö  

  tarpeet cateringia varten?

• Haluatko pitää tilaisuuden yrityksen omissa tiloissa vai vuokratiloissa? Omat tilat voivat toimia, jos haluatte 

samalla esitellä vaikka uusia toimitiloja, uutta laitetta tms. Jos tila on sokkeloinen tai siellä on paljon toimisto-

huoneita, unohda. Porukka hajaantuu huoneisiin, jolloin yhteisöllinen tunnelma on mennyttä.

• Saako tilan sisustettua/somistettua niin, että siellä on a) yrityksenne näköistä b) viihtyisää ja c) juhlavaa?



Tuottaja, tuo mystinen henkilö, osaa kaikki tapahtuma-

järjestämisen kiemurat. Voit päättää, ostatko tilaisuuden 

järjestämisen ulkopuoliselta tuottajalta avaimet käteen 

-periaatteella, vai tuotatko tilaisuuden sisällön itse. Tuot-

tajana voi toimia myös juontaja tai esiintyjä, mutta vain 

erikseen sovittaessa.

Tilaisuuden tuottaminen onnistuu toki myös omin päin, 

mutta se on kovaa työtä ja vaatii huomattavan paljon 

ponnisteluja henkilöltä, joka ei tee sitä päätyönään. Kan-

nattaa siis luottaa tuottajaan!

TUOTTAJA

•  Ulkopuolisella tuottajalla on usein valmiit kontaktit esiintyjiin, cateringiin, tekniikan tyyppeihin ym.

• Kokeneella, satakin tilaisuutta vuodessa järjestävällä tuottajalla on näkemystä ja neuvoja, joita kannattaa kuun-

nella.

• Ulkopuolinen tuottaja vähentää omaa stressiä.

• Kuluja tuottajasta tietenkin tulee, mutta hänellä ei mene järjestelyihin niin kauan aikaa, kuin yrityksen omalla 

työntekijällä.

• Vaihtoehto tuottajalle on tilaisuuden koosta riippuen kokenut, kymmeniä tilaisuuksia vuodessa vetävä juontaja. 

Huomioi, että tätä ei voi odottaa juontajalta automaattisesti, vaan siitä aina täytyy sopia erikseen! Tilaisuuden 

aikana hyvä juontaja varmistaa tapahtuman sujuvan etenemisen. 

•  Illan esiintyjäkin voi toimia juontajana ja osittain tuottajana – tätä kannattaa kysyä esiintyjältä hyvissä ajoin 

ennakkoon.

•  Mitä suuremmat bileet, sitä aikaisemmin tuottajan kannattaa aloittaa niiden valmistelu. 

•  Nyrkkisääntö on•  Nyrkkisääntö on, että järjestelyt kannattaa aloittaa puoli vuotta aiemmin, jotta saat ne esiintyjät jotka haluat. Yli 

200 hengen tilaisuuden järjestelyt kannattaa aloittaa vieläkin aiemmin. 



Vieraiden saapuminen

• Varaa saapumiselle aikaa – pyydä kutsussa vieraita saapumaan 15-30 minuuttia ennen ohjelmaa. 

Alkumalja ja alkutervehdys

• Juontaja ottaa tilanteen haltuun, ja järjestäjän edustaja pitää lyhyen tervehdyspuheen. Tämän jälkeen juontaja 

kertoo mitä tapahtuu seuraavaksi, ja ohjeistaa vieraat siirtymään pöytiin tms.

Ruokailu (jos ohjelmassa)

• Useimmat vie• Useimmat vieraat saapuvat tilaisuuteen nälkäisinä, 

jos ohjelmassa on ruokailu. Sen tulisi siis alkaa sujuvasti.

Puheet ja esiintyjät

• Paras hetki puheille tai esiintyjälle on pääruoan jälkeen, kun vieraat ovat kylläi-

siä, rentoutuneita ja hyvällä tuulella. He jaksavat vielä istua paikoillaan ja kuun-

nella.

 

Järjestys: viralliset puheet ennen viihteellisiä esityksiä – joillekin esiintyminen 

ammattilaisen jälkeen voi tuntua haastavalta.

• Aikatauluta puheet: kerro paljonko puheelle on aikaa, ja pidä kiinni aikataulusta 

– muutoin tunnelma lässähtää.

• Ohjelmien aikana catering voi esimerkiksi kattaa jälkiruuat esille, jos sen pystyy 

tekemään äänettömästi. Pöytien ympäristö ja alue, jossa esitystä seurataan, pitäisi 

rauhoittaa.

JJälkiruoka ja esiintyjät

• Esiintyjä voi esiintyä myös heti jälkiruoan jälkeen. Se toimii hyvänä siirtymänä 

vapaamuotoiseen illanviettoon. Jälkiruoan jälkeen väki useimmiten hajaantuu. 

Vapaata illanviettoa ja musiikkia

• Ilta jatkuu mukavasti hyvän bändin tai dj:n johdolla. 

• Bändin tauolle ei kannata enää sijoittaa keskittymistä vaativaa ohjelmaa. 

Porukka alkaa viihtyä itsestään – lisää viihdettä ei enää tarvita.

Ihmiset saapuvat juhliin monesti odottaen ruokaa. 

Siksi alussa ei kannata aikailla liikaa ennen ruokai-

lun aloittamista. Jos ohjelmassa on puheita tai 

muuta keskittymistä vaativaa, niiden paikka on par-

haimmillaan ruokailun jälkeen tai ruokalajien 

välissä. 

Kun ihmiset saadaan jalkeille ja vaikkapa tanssimaan, on heitä hankala –  jopa mahdoton – saada takaisin kuunte-

lumoodiin. Eikä se edes ole juhlien energiatason kannalta suositeltavaa, sillä kun bileet on saatu käyntiin, ei niitä 

kannata jarrutella.”



Unohda Penan trumpetti ja koko vierasjoukon nolostuttaminen. Oikea musiikki luo tunnelmaa ja rytmittää tilai-

suutta – parhaimmillaan jo punaiselta matolta alkaen.

• Tilaisuuden musiikillinen linja kannattaa suunnitella huolella. Valitse musiikki kohderyhmän mukaan, älä omien miel-

tymysten mukaan. 

• Päätä, kuka vastaa musiikista. Hyvä dj tai bändi on aina parempi vaihtoehto, kuin kirjanpito-osaston Pirjon spotify-lista. 

Vai otatko molemmat, jolloin dj hoitaa bändin tauot? (Unohda spotify.)

• Dj:llä on yleensä laajempi valikoima soitettavaa kuin bändillä, joka on usein keskittynyt johonkin tiettyyn musiikkilajiin.

• Taustamusiikki luo tunnelmaa heti tilaisuuden alusta asti. Hiljainen musiikki peittää alleen taustahälyn ja rauhoittaa.

• Muista rytmittää musiikkityylit ja tilaisuuden eteneminen. Jos peto on ensin irti, niin sen jälkeen on huono idea tarjota 

yleisölle balladeja.

• Loppua kohden musiikkirytmi kiihtyy. Pena saattaakin esittää parhaimmat muuvinsa pöydällä kravatti hikinauhana!

Tiesin, että tässä vaiheessa iltaa oma onnistumiseni vaatisi huomattavan paljon normaalia enemmän töitä.

Alkuillasta ja vieraiden saapuessa riittää, että musiikki luo hiljaa tunnelmaa taustalla. Jos musiikin voimakkuutta 

nostetaan liian nopeasti, joutuvat ihmiset keskustelemaan kovempaa. Sitten äänenvoimakkuutta tulee taas nostet-

tua nopeasti korkeammaksi ja niin edelleen.

Kun on aika siirtyä vapaamuotoisempaan illanviettoon, selkeä musiikin voimakkuuden vaihtuminen on vieraille 

selkeä merkki, että nyt on aika laskea peto irti! Siihen asti musiikin kannattaa olla hieman hiljaisemmalla tasolla.” 



Värit vaikuttavat mielialaan, ja niin tekee myös 

somistus, johon on panostettu. Muista, että 

tilan rakentamiseen valoineen (joilla saa 

ihmeitä aikaan) tulee varata reilusti aikaa – 

pari tuntia ennen tilaisuutta ei riitä. Ulkopuoli-

nen tuottaja hanskaa tämänkin homman!

• Sovi myös, kuka valmistaa tai tilaa 

kattauksen mukaiset kukat tai muut 

pöytäkoristeet.

• Somista juhlatilan lisä• Somista juhlatilan lisäksi sisään-

tulo, jolloin vieraiden fiilis muuttuu 

heti ovella: ”Tästä alkaa juhla, olen 

oikeassa paikassa oikeaan aikaan, 

olen tervetullut!”

• Sovi cateringin kanssa, kuka hankkii (teeman 

mukaiset) pöytäliinat ja servietit.

• Sovi myös, kuka valmistaa tai tilaa kattauksen 

mukaiset kukat tai muut pöytäkoristeet.

• Somista juhlatilan lisä• Somista juhlatilan lisäksi sisääntulo, jolloin vie-

raiden fiilis muuttuu heti ovella: ”Tästä alkaa 

juhla, olen oikeassa paikassa oikeaan aikaan, 

olen tervetullut!”

 Kun oli aika siirtyä ruokailun pariin, hallin yleis-

valaistusta himmennettiin, ja vieraiden määrän 

mukaan mitoitettu juhla-alue valaistiin tunnel-

mallisesti. 

Lopussa DJ otti homman haltuun, jolloin valais-

tusta elävöitettiin liikkuvilla valoilla, ja ruokatar-

joilut häivytettiin himmentämällä valot niiden 

kohdalta pois.

Hyvin suunniteltuna valaistus elää illan etene-

misen mukaan ja tukee tunnelmaa!”



Värit vaikuttavat mielialaan, ja niin tekee myös 

somistus, johon on panostettu. Muista, että 

tilan rakentamiseen valoineen (joilla saa 

ihmeitä aikaan) tulee varata reilusti aikaa – 

pari tuntia ennen tilaisuutta ei riitä. Ulkopuoli-

nen tuottaja hanskaa tämänkin homman!

• Esiintymispaikka on hyvä valaista niin, että esiin-

tyjä erottuu ympäristöstä.

• Suuremmassa tilaisuudessa tarvitaan luonnolli-

sesti mittavampaa äänentoistoa ja massiivisempia 

valoja. Tässä kohtaa on hyvä selvittää, riittääkö 

perussähkö vai tarvitaanko voimavirtaa. Tämä kan-

nattaa varmistaa bändiltä ja esiintyjiltä hyvissä ajoin 

etukäteen.

• Huolehdi, että estradilla on puhujille omat mikro-

fonit. Erikseen sovittaessa bändin tai esiintyjien 

mikkejä voi käyttää, mutta se ei aina ole mahdol-

lista.

• Järjestä tilaan esiintymislava tai koroke, jotta tilasta ja 

esiintyjästä saadaan kaikki hyöty irti.

• Paikalle tarvitaan hyvä äänentoisto, jotta puheet ja esi-

tykset kuuluvat vieraille.

Tapahtumatekniikkaa kannattaa miettiä hetki, tilai-

suuden koosta ja paikasta riippumatta. 

Jos termit ”XLR liitin tai ”DMX-ohjaus” tuottavat 

sinussa ahdistusta, voit lievittää sitä palkkaamalla 

ulkopuolisen tapahtumateknikon. 

Teknikko on vähän niin kuin tuottaja, jolla on 

kaikki nippelit ja piuhat hallussa. 



Värit vaikuttavat mielialaan, ja niin tekee myös 

somistus, johon on panostettu. Muista, että 

tilan rakentamiseen valoineen (joilla saa 

ihmeitä aikaan) tulee varata reilusti aikaa – 

pari tuntia ennen tilaisuutta ei riitä. Ulkopuoli-

nen tuottaja hanskaa tämänkin homman!

• Paras estradi on hyvin valaistu lava, johon kaikki 

näkevät esteettä. Näin suurikin vierasjoukko näkee 

ohjelman ilman kaulan venyttelyä.

• Jos vieraita on alle 50, esiintymislavaa ei välttä-

mättä tarvita. Tällöin pöydät on hyvä asetella niin, 

että kaikki näkevät esiintyjän. Hyvä valaistus on 

edelleen tärkeä.

• Jos tila on sokkeloinen tai pieni, tai kaikki eivät 

ole samassa tilassa, mieti voiko ihmiset koota 

yhteen vai meneekö se liian hankalaksi? Pienessä 

tai sokkeloisessa tilassa toimii hyvin lähitaikuus, 

jossa taikuri tai taikurit kiertävät pöytien joukossa.

• • Kuten aiemmin jo kerrottiin: sijoita esitykset 

oikeaan kohtaan tilaisuutta ja keskittymistä vaativa 

ohjelma kohtaan, jossa baari ei ole vielä auki. 

Silloin esiintymisestä nauttivat sekä tilaisuuden jär-

jestäjä, vieraat että esiintyjä!

• Kokeneella esiintyjällä voi olla yli tuhannen tilai-

suuden kokemus – kysy häneltä rohkeasti ideoita 

tilaisuuden etenemiseen! 

• Hyvällä esiintyjällä voi olla valikoimassa erilaisia 

ohjelmakokonaisuuksia, joista hän voi suositella tilai-

suutenne tyyliin sopivaa. Hyvä esiintyjä kertoo myös 

rehellisesti, jos hänen ohjelmansa ei sovi tilaisuu-

teen. Silloin hän voi suositella toista esiintyjää.

Kaunis ajatus, mutta unohdetaan kotikutoisuus, jos 

haluat tehdä vieraisiisi vaikutuksen. 

Esiintyjää ei Esiintyjää ei kannata tilata vain siksi, että tilaisuu-

dessa on ohjelmaa. Hyvä esiintyjä tuo aina lisäarvoa 

tilaisuuteen. Hän voi nostattaa tunnelmaa tai tuoda 

esiin haluttua sanomaa. Esiintyjällä on yleensä myös 

kontakteja muihin mahdollisesti tarvittaviin yhteis-

työkumppaneihin, kuten tuottajiin ja tapahtumatek-

nikoihin


