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TAPAHTUMAPROSESSIN VAIHEET

®75 % suunnittelua
®10 % tapahtuman toteutusta
®15 % jalkimarkkinointia




TAPAHTUMAN IDEOINTI JA SUUNNITTELU

® Miksi tapahtuma jarjestetaan
® Mika tapahtuma - nimi
® Kenelle suunnattu

® Milloin: paivamaara ja kellonaika seka kesto (Onko aika
kohderyhmaa ajatellen sopiva? Onko paallekkaisia tapahtumia
tiedossa?)

® Missa: paikka, tila, osoite (onko paikka teknisilta ratkaisuiltaan
ohjelmasisaltoihin sopiva? Onko paikka loogisesti jarkeva?)

® Onko tapahtuman toteutukselle realistiset mahdollisuudet
aikataulullisesti ja taloudellisesti?

@ Liittyyko tapahtuma suurempaan kokonaisuuteen ja mika sen rooli
siina on?




RISKIT

@ Pyri ottamaan huomioon sellaiset seikat, jotka voivat
vaikuttaa tapahtuman onnistumiseen tai epaonnistumiseen.

® Mieti mihin voi vaikuttaa ja mihin ei ja mitka ovat
seuraukset.

® Esim. ulkoilmatapahtumassa saaolosuhteisiin ei voi itse
vaikuttaa.

® Menneisyyteen katsominen auttaa tulevien riskien
ennakoimisessa.

® Ymparistoriskit, asiakasriskit, sopimusriskit, aikatauluriskit,
henkilosto- ja organisaatioriskit, taloudelliset riskit,
tekniikkariskit ja turvallisuusriskit.




TAPAHTUMAN ORGANISAATIO,
TOIMINTASUUNNITELMA JA AIKATAULUTUS

® TYONJAKO:

® Kuka vastaa mistakin ja kuka tekee mitakin. Koko prosessin
alusta loppuun - sitouduttava.

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

® Yhteistyokumppanit.
® Jotta tapahtuma menisi sujuvasti, on varsinaisen

sovittava hyvissa ajoin!




TIEDOTTAMINEN JA MARKKINOINTI

@ Mieti kuinka parhaiten tavoittaisit tapahtuman kohderyhman.
® Markkinointimateriaalin valmistaminen.

@ Muista huolehtia (tapahtuman luonteesta riippuen) ainakin
seuraavista tiedottamisen kanavista:

® Lehdistotiedote

@ Lehti-ilmoitukset ja radiomainonta
® Julisteet

® Sosiaalinen media

® Menovinkit (ilmaispalstat)




RAHOITUS

® Tapahtuman budjetti, johon on mahdollisimman tarkkaan
kirjattu menot ja tulot.

® Yhteistyokumppaneiden hankinta.
® Mahdolliset apurahat ja muut avustukset.

€




LUVAT

® Pelastussuunnitelma pelastuslaitokselle:
Jos yleisomaara yli 2000 henkea, myos ensiapusuunnitelma.

@ Yleisotilaisuusilmoitus poliisille, sisaltaen:
Pelastussuunnitelma
Aluekartta
Vastuuvakuutus
Teosto, mikali tilaisuudessa soitetaan musiikkia
Alueenkayttolupa

® Kadun/tien sulkeminen:

Lupa sulkemiseen haetaan ELY-keskukselta, tien haltijan tulee puoltaa
hakemusta.

® Elintarvikeilmoitus:

Pienimmat toimijat, kuten yksityishenkiloiden tai harrastekerhojen
vahainen elintarvikkeiden tilapainen 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
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YLEISTA...

@ Paikkavaraus

® Opasteet

@ Jarjestyksenvalvonta ja vartiointi

@ Ensiapu

® Lipunmyynti

® Rakenteet ja kalusteet; tarvittavat poydat, tuolit yms.
® Somistus

® Jatehuolto ja siivous

® Aanentoisto ja valotekniikka




YLEISTA...

@ Sahko; tarvittava sahkomaara ja laatu (voimavirta)
jatkojohdot, valaistus yms.

® WC-tilat
@ Loytotavarat
@ Liputus




TAPAHTUMAN PURKAMINEN

® Purkaminen
® Alueen siivous
® Vuokra/lainakaluston palautus

® Tyoryhman purkupalaveri: missa onnistuttiin, missa olisi
parannettavaa, jarjestetaanko tapahtuma uudelleen




