


 

 

75 % suunnittelua 

10 % tapahtuman toteutusta 

15 % jälkimarkkinointia 



 Miksi tapahtuma järjestetään 

 Mikä tapahtuma – nimi 

 Kenelle suunnattu 

 Milloin: päivämäärä ja kellonaika sekä kesto (Onko aika 
kohderyhmää ajatellen sopiva? Onko päällekkäisiä tapahtumia 
tiedossa?) 

 Missä: paikka, tila, osoite (onko paikka teknisiltä ratkaisuiltaan 
ohjelmasisältöihin sopiva? Onko paikka loogisesti järkevä?) 

 Onko tapahtuman toteutukselle realistiset mahdollisuudet 
aikataulullisesti ja taloudellisesti? 

 Liittyykö tapahtuma suurempaan kokonaisuuteen ja mikä sen rooli 
siinä on? 



 Pyri ottamaan huomioon sellaiset seikat, jotka voivat 

vaikuttaa tapahtuman onnistumiseen tai epäonnistumiseen. 

Mieti mihin voi vaikuttaa ja mihin ei ja mitkä ovat 

seuraukset. 

 Esim. ulkoilmatapahtumassa sääolosuhteisiin ei voi itse 

vaikuttaa.  

Menneisyyteen katsominen auttaa tulevien riskien 

ennakoimisessa. 

 Ympäristöriskit, asiakasriskit, sopimusriskit, aikatauluriskit, 

henkilöstö- ja organisaatioriskit, taloudelliset riskit, 

tekniikkariskit ja turvallisuusriskit. 



 TYÖNJAKO: 

 Kuka vastaa mistäkin ja kuka tekee mitäkin. Koko prosessin 

alusta loppuun – sitouduttava. 

 Aikataulu; mihin mennessä on mikäkin hoidettu tai valmiina. 

Ota aikataulutuksessa huomioon mahdolliset itsestäsi 

riippumattomat viivästymiset. 

 Yhteistyökumppanit. 

 Jotta tapahtuma menisi sujuvasti, on varsinaisen 

tapahtumapäivän vastuut, aikataulut ja yksityiskohdat 

sovittava hyvissä ajoin! 



Mieti kuinka parhaiten tavoittaisit tapahtuman kohderyhmän. 

Markkinointimateriaalin valmistaminen. 

Muista huolehtia (tapahtuman luonteesta riippuen) ainakin 

seuraavista tiedottamisen kanavista: 

 Lehdistötiedote 

 Lehti-ilmoitukset ja radiomainonta 

 Julisteet 

 Sosiaalinen media 

Menovinkit (ilmaispalstat) 



 Tapahtuman budjetti, johon on mahdollisimman tarkkaan 

kirjattu menot ja tulot. 

 Yhteistyökumppaneiden hankinta. 

Mahdolliset apurahat ja muut avustukset. 

 



 Pelastussuunnitelma pelastuslaitokselle: 
 Jos yleisömäärä yli 2000 henkeä, myös ensiapusuunnitelma. 

 Yleisötilaisuusilmoitus poliisille, sisältäen: 
 Pelastussuunnitelma 

 Aluekartta 

 Vastuuvakuutus 

 Teosto, mikäli tilaisuudessa soitetaan musiikkia 

 Alueenkäyttölupa 

 Kadun/tien sulkeminen: 
 Lupa sulkemiseen haetaan ELY-keskukselta, tien haltijan tulee puoltaa 

hakemusta. 

 Elintarvikeilmoitus: 
 Pienimmät toimijat, kuten yksityishenkilöiden tai harrastekerhojen 

vähäinen elintarvikkeiden tilapäinen myynti tai tarjoilu, on vapautettu 
ilmoitusvelvollisuudesta. 

 

 



Meluilmoitus 

 Anniskelulupa  

 Tupakkalaki; lähtökohtaisesti tapahtuma-alueella on aina 

tupakointi kielletty 

 Arpajaislupa; mikäli myydään enemmän kuin 500 pika-arpaa 



 Paikkavaraus 

Opasteet 

 Järjestyksenvalvonta ja vartiointi 

 Ensiapu 

 Lipunmyynti 

 Rakenteet ja kalusteet; tarvittavat pöydät, tuolit yms. 

 Somistus 

 Jätehuolto ja siivous 

 Äänentoisto ja valotekniikka 



 Sähkö; tarvittava sähkömäärä ja laatu (voimavirta) 

jatkojohdot, valaistus yms. 

WC-tilat 

 Löytötavarat 

 Liputus 



 Purkaminen 

 Alueen siivous 

 Vuokra/lainakaluston palautus 

 Työryhmän purkupalaveri: missä onnistuttiin, missä olisi 

parannettavaa, järjestetäänkö tapahtuma uudelleen 


