TAPAHTUMAN
JARJESTAMISEN ABC

Tapahtuman suunnittelu

Tapahtumaa suunniteltaessa tapahtuman
jarjestajien tulee vastata seuraaviin kysy-
myKksiin:

e Mita ja miksi jarjestetaan?
e Kenelle jarjestetaan?

e Kuka jarjestaa?

e Milloin jarjestetaan?

e Missa jarjestetaan?

Vastuiden jakaminen

Selkea vastuun jakaminen tapahtuman
jarjestamisessa takaa onnistuneen lop-
putuloksen. On hyva jakaa vastuut mah-
dollisimman tasaisesti kaikkien kesken,
jotta tyot eivat kasaannu yhdelle ihmiselle.
Samalla on kuitenkin hyva, jos jollakulla on
kaikki langat kasissaan.

Talous

Tapahtuman jarjestamisessa on hyva
selvittaa aikaisessa vaiheessa taloudelliset
asiat. Kuinka paljon rahaa on kaytettavissa
ja kuinka paljon tapahtuma mahdolli-

sesti tuottaa. Sponsorien hankkiminen ja
yhteistydsopimukset paikallisten yritysten
kanssa voivat tukea tapahtuman jarjesta-
mista taloudellisesti. Rahoitusta voi hakea
oppilaitokselta tai paikallisilta yrityksilta,
unohtamatta kotikaupungin tai -kunnan
nuorisotoimintaan suunnattuja avustuksia.
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Luvat

Paikasta ja tapahtumasta riippuen kan-
nattaa selvittaa, mita lupia tapahtuman
jarjestaminen vaatii. Oppilaitoksen tilojen
kayttamisesta vastaa yleensa oppilaitok-
sen johto. Julkisten tilojen eli puistojen,
torien ja katujen kaytosta vastaa kaupunki
tai kunta. Teosto myontaa lupia musiikin
soittamiseen julkisesti ja poliisilta tulee
pyytaa lupa, jos aikomuksena on pitaa
tapahtuma julkisella paikalla. Jos tapahtu-
massa otetaan kuvia, taytyy siita ilmoittaa
kaikille osallistujille ja kysya kuvankaytto-
lupa.

Tila ja turvallisuus

Tilavaraukset ja turvallisuusasiat tulee
huolehtia kuntoon. Tila on varattava
hyvissa ajoin ennen tapahtumaa ja siihen
on hyva kayda tutustumassa paikan
paalla. Jos kyseessa on suuri tapahtuma,
jarjestajien on oltava yhteydessa paikal-
lisiin poliisi- ja pelastusviranomaisiin ja
tapahtumalle tulee laatia turvallisuus- ja
pelastussuunnitelma.

Kirjalliset sopimukset

Kaikki sopimukset kannattaa aina hoitaa
kirjallisesti olipa kyse jarjestyksenvalvo-
jista, esiintyjista tai tarjoiluista.

Markkinointi ja viestinta

Tapahtuman mainostaminen on hyva
aloittaa ajoissa ja markkinointi kannattaa
kohdistaa halutulle ryhmalle. Mainostami-
sessa kannattaa kayttaa monia eri kanavia
kohderyhma huomioiden.

Raportointi

Tapahtuman jalkeen on hyva pysahtya
miettimaan, mitka asiat onnistuivat ja
mihin taytyy kiinnittaa seuraavalla kerralla
enemman huomiota. Nama asiat kan-
nattaa myos kirjata muistiin seuraavan
tapahtuman jarjestamista ajatellen.



