TAPAHTUMAJARJESTAJAN MUISTILISTA

Tapahtuman jarjestamisessa on muistettava monia yksityiskohtia. Jotta tapahtuma sujuu hyvin,
on suunnittelu ja pohjaty6 tehtava huolella. Tama muistilista on tarkoitettu

tapahtumajarjestdjan apuvalineeksi, jonka avulla pysyt kartalla siita, ettd kaikki olennainen on
huomioitu.

TAPAHTUMAN IDEOINTI JA SUUNNITTELU

- miksi tapahtuma jarjestetaan

- mika tapahtuma — nimi

- kenelle suunnattu

- milloin: paivamaara ja kellonaika, sekd kesto (Onko aika kohderyhmaa ajatellen sopiva? Onko
paallekkaisia tapahtumia tiedossa?)

- missa: paikka, tila, osoite (onko paikka teknisilta ratkaisuiltaan ohjelmasisalt6ihin sopiva? Onko
paikka logistisesti jarkeva?)

- onko tapahtuman toteutukselle realistiset mahdollisuudet aikataulullisesti ja taloudellisesti?

- mihin suurempaan kokonaisuuteen tapahtuma liittyy ja mika sen rooli siind on?

TAPAHTUMAN ORGANISAATIO, TOIMINTASUUNNITELMA JA AIKATAULUTUS: Aikataulutus ja
tyonjako on asioita, jotka toistuvat ldpi tuotantoprosessin. On tarked jakaa ty6t myos itse
tapahtumapaivana yhtilailla kuin purkuprosessin aikana.

Tyodnjako

- kuka vastaa mistakin ja kuka tekee mitakin

- aikataulu; mihin mennessa on mikakin hoidettu tai valmiina. Ota aikataulutuksessa huomioon
mahdolliset itsestasi riippumattomat viivastymiset.

- yhteistyokumppanit

- Jotta tapahtuma menisi sujuvasti, on varsinaisen tapahtumapaivan vastuut, aikataulut ja
yksityiskohdat sovittava hyvissa ajoin

TIEDOTTAMINEN JA MARKKINOINTI: Kaikki viestinta ulospdin on tiedottamista ja markkinointia.
Kuinka asiat valittyvat yleisdlle vaikuttavat suoraan tapahtuman suosioon. Miksi ja kenelle
tapahtuma jarjestetdadn on hyva pitdda myo6s mielessa lapi timan osa-alueen.

- Mieti kuinka parhaiten tavoittaisit tapahtuman kohderyhman

- Markkinointimateriaalin valmistaminen

- Muista huolehtia ainakin seuraavista tiedottamisen kanavista:

- Lehdistotiedote

- Lehti-ilmoitukset ja radiomainonta

- Julisteet

- Sosiaalinen media

- Menovinkit (ilmaispalstat)



RAHOITUS: Rahoitus on usein ratkaisevassa osassa tapahtumatuotantoa. Useat apurahat tulee
hakea useita kuukausia etukateen, jolloin tulisi olla jo kohtuullisen tarkka suunnitelma itse
produktiosta.

- Tapahtuman budjetti, johon on mahdollisimman tarkkaan kirjattu menot ja tulot

- Yhteistyokumppaneiden hankinta

- mahdolliset apurahat ja muut avustukset

YLEISTA: Esimerkkeja yleisimmisti asioista, jotka tulee ottaa tapahtumaa jirjestettiessi
huomioon:

Paikkavaraus

Opasteet

Jarjestyksenvalvonta ja vartiointi

Ensiapu

Lipunmyynti

Rakenteet ja kalusteet

- tarvittavat poydat, tuolit yms.

Somistus

Jatehuolto ja siivous

Ainentoisto ja valotekniikka

Sahko

- tarvittava sahkonmaara ja laatu (voimavirta) jatkojohdot, valaistus yms.
WC — tilat

Loytotavarat

Liputus

LUVAT

Tapahtumailmoitus poliisille, sisaltden

- Pelastussuunnitelma

- Aluekartta

- Vastuuvakuutus

- Teosto, mikali tilaisuudessa soitetaan musiikkia
- Maankayttélupa

Kadun sulkeminen

- Lupa sulkemiseen haetaan poliisilta, kaupungin tulee puoltaa hakemusta

Elintarvikeilmoitus

- Pienimmat toimijat, kuten yksityishenkildiden tai harrastekerhojen vahainen elintarvikkeiden
tilapdinen myynti tai tarjoilu, on vapautettu ilmoitusvelvollisuudesta.

MUITA LUVANVARAISIA JA HUOMIOON OTETTAVIA ASIOITA
Meluilmoitus



Anniskelulupa

Tupakkalaki

- Lahtokohtaisesti tapahtuma-alueella on aina tupakointi kielletty
Arpajaislupa

- mikali myydaan enemman kuin 500 pika-arpaa

TAPAHTUMAN PURKAMINEN

- purkaminen

- alueen siivous

- vuokra/ lainakaluston palautus

- tydryhman purkupalaveri: missa onnistuttiin, missa olisi parannettavaa, jarjestetdanko
tapahtuma uudelleen



