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Johdanto

Tapahtumat tuovat mukanaan eloa, yhteisollisyytta ja matkailijoita. Yhteiset
kokoontumiset ja tapahtumat lisdavat arkeemme myods iloa ja merkityksellisyytta.
Tapahtumia jarjestamalla padset suoraan vaikuttamaan siihen, millaisena oma
yhteisosi nayttaytyy - vahvistamaan paikallista identiteettia, lisadmaan hyvinvointia ja
tuomaan ihmiset yhteen yhteisten kokemusten aarelle.

Taman oppaan tarkoituksena on selkeyttaa tapahtumajarjestamisen eri vaiheita ja
madaltaa seka yksityishenkildiden etta yhdistysten kynnysta ryhtya jarjestamaan
tapahtumia. Olipa suunnitelmissasi markkinat, kyldilta, festivaali, urheilutapahtuma tai
mika tahansa muu tilaisuus, kaikenlaiset tapahtumat ovat tervetulleita.

Oppaasta ldydat kaytannon vinkkeja seka ohjeita tarvittavien lupien ja ilmoitusten
tekemiseen. Voit hyddyntaa opasta koko prosessin ajan tai palata yksittaisiin kohtiin
tarpeen mukaan. Tapahtumien jarjestamista ei kannata turhaan pelata. Jos intoa
|6ytyy, kannattaa rohkeasti lahtea kokeilemaan! Taman oppaan neuvoja seuraamalla
onnistut tapahtumasi toteuttamisessa varmasti. Hienoa, etta olet mukana!

Tdma tapahtumajdrjestdmisen opas on laadittu osana Leader Pohjoisin Lappi ry:n
rahoittamaa Kahdeksan vuodenajan tapahtumat-hanketta, joka toteutettiin Utsjoella
vuosien 2024-2025 aikana. Oppaan pdivitettavé versio on saatavilla Utsjoen kunnan

verkkosivuilla, josta 16ytyy myds oppaan pohjoissaamenkielinen versio. Oppaassa kdytetyt
kuvat ovat perdisin Utsjoen kunnan kuvapankista ja Kahdeksan vuodenajan tapahtumat-
hankkeen aikana jdrjestetyistd tapahtumista.




0SIO0 1: Ideointi ja suunnittelu

Eli mistd kaikki alkaa?

Oli mielessasi sitten millainen tapahtuma tahansa, kaikki l[ahtee liikkeelle ideoinnista.
Aloita miettimalld, miksi tapahtuma jarjestetaan ja kenelle se on tarkoitettu. Kun
tavoite ja kohderyhma ovat selvilla, on helpompi suunnitella kaikki muu niiden
ymparille.

Pohdi kaytanndn raameja: milloin tapahtuma olisi luontevinta toteuttaa, missa sen
voisi jarjestaa, millaista ohjelmaa tapahtumaan tarvitaan ja kuinka paljon jarjestajia,
osaamista ja rahaa tapahtuman jarjestaminen vaatii?

Oppaan ensimmainen osio auttaa sinua kokoamaan ideasi suunnitelmaksi.
Mydhemmin kohdassa Valmistelu ja toteutus kdaydaan tarkemmin 1api konkreettisia
vinkkeja, jotka auttavat viemaan suunnitelmasi aina valmiiseen, onnistuneeseen
tapahtumaan asti.




Tapahtuman tavoite ja kohderyhman maarittely

Eli miksi ja kenelle se jarjestetéén?

Usein tapahtumaidea syntyy intohimosta - halusta jakaa jotakin merkityksellista
muiden kanssa. Se on erinomainen lahtokohta! Pysahdy kuitenkin hetkeksi
pohtimaan, miksi haluat jarjestaa tapahtuman ja kenelle halutat sen suunnata. Onko
kohderyhmana oman kylan tai Idhialueiden nuoret, lapsiperheet, ikaihmiset vai
vaikkapa tietyn harrastuksen tai kulttuurin ystavat ympari Suomen ja Saamenmaan?
Pohdi myds, mita arvoa tai iloa tapahtuma toisi osallistujilleen? Pohdi myds
realistisesti, onko tapahtumalle aidosti tarvetta juuri nyt?

Mieti samalla myds tapahtumasi tavoitteita. Haluatko lisata yhteiséllisyytta, kerata
varoja vai kasvattaa jonkin asian tunnettavuutta? Selkedsti maaritellyt ja mitattavat
tavoitteet, kuten kavijamaara, tuotto tai somenakyvyys, auttavat sinua seka
suunnittelun aikana etta tapahtuman jalkeen arvioimaan onnistumista. Kun tiedat,
mita haluat saavuttaa, on helpompi kohdentaa aika, raha ja energia oikeisiin asioihin.

Hyva tapahtuma tietaa

tarkasti, miksi se

jarjestetaan, kenelle se on suunnattu
ja mita silla halutaan saavuttaa. Kun
tunnet kohderyhmasi, osaat myos
rakentaa sisallon, paikan, viestinnan ja
tunnelman juuri heille sopivaksi - ja
siina piileekin onnistuneen tapahtuman
salaisuus.

Kysy itseltasi ennen kuin etenet:

Miksi haluan jarjestaa taman tapahtuman?
Kenelle se on suunnattu?

Mita haluan silla saavuttaa?

Miten voin mitata, etta onnistuin
tavoitteessani?

Ajankohdan valinta

Jokaisen tapahtumajarjestajan kannattaa vilkaista lahialueiden tapahtumakalentereita
ennen paivamaaran lukitsemista turhien paallekkaisyyksien valttamiseksi. Useampi
samankaltainen tapahtuma lyhyella aikavalilla tai kaksi kiinnostavaa tilaisuutta
samana viikonloppuna voivat jakaa yleison ja vahentaa tapahtumien kavijamaaria.
Mieti, mika ajankohta sopii tavoitellulle kohderyhmalle parhaiten. Tyoikaisille
suunnattu tapahtuma kannattaa aikatauluttaa jonnekin muualle kuin keskelle
arkipaivaa, kun taas esimerkiksi lapsiperheille suunnatulle tapahtumalle se saattaa
joissain tilanteissa hyvinkin olla paras mahdollinen ajankohta. Hyva tapahtuma on
sellainen, johon mahdollisimman moni kohderyhmalainen voi osallistua helposti ja
turvallisesti.




Tapahtumapaikan valinta

Tapahtumapaikan valinta on yksi tarkeimmista vaiheista tapahtuman suunnittelussa.
Hyvin valittu paikka on ennen kaikkea toimiva, turvallinen ja viihtyisa - se tekee
jarjestamisesta helpompaa ja luo puitteet onnistuneelle kokonaisuudelle.

Paikan tarkeimpia kriteereita ovat yleensa sen sijainti ja koko. Tapahtumapaikan tulisi
olla helposti saavutettavissa ja sopivan kokoinen suunnitellulle kavijamaaralle. Liian
suuri tila voi tuntua tyhjalta, kun taas liilan pieni kdy nopeasti ahtaaksi. Sijainnilla on
merkitysta myos kulkuyhteyksien ja pysakdinnin kannalta. Osallistujien tulisi paasta
paikalle mahdollisimman vaivattomasti. Samalla on hyva varmistaa, etta
tapahtumapaikka on mahdollisimman esteetdn: siséankayntien, wc-tilojen ja
kulkureittien tulisi olla kaikkien kaytettavissa.

Sijainti ja koko ovat usein tapahtumapaikan valinnan lahtékohtia, mutta
onnistuneeseen tapahtumaan vaikuttaa moni muukin yksityiskohta. Kun huomioit
seuraavat kaytanndn asiat jo varhaisessa vaiheessa, |0ydat helpommin parhaiten
tapahtumasi tarpeita vastaavan tapahtumatilan ja varmistat samalla mahdollisimman
sujuvan kokemuksen seka itsellesi etta osallistuijille.

Kalusteet ja tekniikka
e Soveltuuko tapahtumatilassa oleva kalusto tarpeisiisi? Onko istumapaikkoja,
poytia tai muuta oleskelutilaa riittavasti?
e Tarvitaanko tapahtumassasi esiintymislavaa, aanentoistoa, valkokangasta tai
muuta teknista varustusta?
e Kaytetaanko tapahtumassasi sahkolaitteita, jotka edellyttavat
voimavirtalahteita?
[ ]
Keittio ja tarjoilut
Monet tapahtumat sisaltavat tarjoilua, joten myos keittiotilojen taso on tarkea. Mieti
siis jo suunnitteluvaiheessa, minkalaista keittiovarustelua tapahtumasi edellyttaa.
e Valmistetaanko tapahtumaa varten ruokia paikan paalla vai tuodaanko
tarjottavat valmiina muualta?
e Onko kylmasailytystilaa riittavasti ja 16ytyykd paikan paalta tarvittavat astiat tai
kahvinkeittovalineet?
Tallaiset yksityiskohdat ratkaisevat usein sen, kuinka sujuvasti tarjoilu onnistuu
tapahtumapaivana.

Hygienia ja mukavuudet
Mita suurempi tilaisuus on kyseessa, sen tarkeampaa on, etta kaytdssa on toimivat ja
selkeat wc-tilat. Oli kyseessa miten pieni tapahtuma hyvansg, jonkinlainen wc-valmius
ja kasienpesumahdollisuus taytyy olla.

e Riittavatko wc-tilat suunnitellulle osallistujamaaralle?




e Onko erillista esteetonta wc:ta tai lastenhoitohuonetta? Hyva vaipanvaihtopiste,
imetykseen soveltuva rauhallinen tila ja mikronkayttémahdollisuus ilahduttavat
erityisen paljon henkildita, jotka saapuvat tapahtumiin pienten lasten kanssa.

Ulkotapahtumat

Ulkona jarjestetty tapahtuma on usein rennompi ja vapaamuotoisempi, ja
suurempienkin vakimaarien hallinta onnistuu helpommin kuin sisatiloissa.
Luonnon keskella toimiminen tuo kuitenkin myos omat kaytannén haasteensa.
Tapahtumaa suunniteltaessa on hyva varautua ainakin seuraaviin asioihin:

o Tarjoilujen siilytys ja kylmaketju - Pystytko jarjestamaan tarjoilujen sailytyksen
niin, etta tarjottavat pysyvat oikeassa lampatilassa koko tapahtuman ajan?

o Siiolosuhteisiin varautuminen - Miten erilaisiin sddolosuhteisiin varaudutaan?
Onko kaytettavissa esimerkiksi telttoja, katoksia tai muuta saansuojaa?

o Tekniikka ja sahko - Tuleeko alueelle sahk6a? Enta missa on lahin vesipiste?
Riittadko virta ja valaistus myos iltatilanteissa? Selvita tapahtumapaikan sahkon-
ja vedensaantimahdollisuudet ajoissa.

o WC-tilat - Mista |6ytyy lahin vessa? Saatko jarjestettya tapahtumaasi riittavasti
asianmukaisia wc-tiloja?




Sisallon suunnittelu ja ohjelma

Eli mikd innostaa osallistumaan juuri tdhdn tapahtumaan?

Usein jo ensimmainen idea tapahtumasta sisaltaa ajatuksen siita, mita haluat tarjota
muille. Palaa siihen hetkeen ja muistele, mika sai sinut innostumaan. Samalla kipinalla
on hyva lahtea rakentamaan myds ohjelmaa.

Mieti, mika saa ihmiset liikkeelle ja viihtymaan tapahtumassasi. Onko se yhdessaolo,
musiikki, ruoka, paikallinen kulttuuri vai jokin yllattava elamys? Enta millaista
tunnelmaa haluat tapahtumaasi luoda: rentoa ja yhteiséllista, vai juhlavaa ja
elamyksellista? Selkea teema auttaa luomaan haluamasi tunnelman ja pitaa
kokonaisuuden hallittuna. Panostaminen muutamaan harkittuun ja hyvin
suunniteltuun ohjelmanumeroon tekee tapahtumasta vaikuttavamman kuin runsas
maara hajanaisia ohjelmanumeroita.

Vinkkeja ohjelman rakentamiseen

o Rakenna rytmid - Suunnittele ohjelma, jossa on vuorottain energiaa ja
hengahdystaukoja. Lyhyt ja tiivis ohjelma voi toimia paremmin kuin liian pitka.
Sopivan mittainen kokonaisuus pitaa yleison virkeana ja jattaa parhaimmillaan
tunteen, etta tapahtuma olisi saanut jatkua vield hetken pidempaan.

e Huomioi - Mieti, mita eri-ikaiset ja erilaiset osallistujat voivat tehda tai kokea
tapahtumassasi.

o Yllita - Suunnittele jokin sellainen elementti tai ohjelmanumero, jota kavijat
eivat osaa odottaa: yllattava esiintyja, jokin nayttava visuaalinen elementti tai
aistikokemus tai vaikka osallistujille tarjottava ilmainen suupala. Wow-hetket
jaavat parhaiten osallistujien mieleen!

e Varaudu - Jos tapahtuma on ulkona, mieti ohjelmalle varasuunnitelma sateen tai
kylman varalle.

o Ennakoi - Varaa esiintyjat ja tarvittavat juontajat ajoissal!

 Korosta paikallisuutta - Hyodynna paikallisia esiintyjia, ruokaa, kielia ja tarinoita.
Muista myo6s pohtia, milla kielelld tapahtumasi jarjestat ja miten varmistat, etta
eri kieliset osallistujat viihtyvat ja ymmartavat ohjelman.

Oheisohjelma ja lisatarjonta

Ruokakojut, kahvipisteet, myyntipdydat tai pienet esitykset voivat taydentaa
paaohjelmaa ja lisata viintyvyytta. Lapsille suunnatut pisteet tai paikallisten tuotteiden
myynti tuovat tapahtumaan monipuolisuutta ja houkuttelevat eri yleisgja.

Pida kokonaisuus kuitenkin hallittuna - oheisohjelman tulisi tukea paateemaa, ei
vieda huomiota silta. Hyva ohjelma ei tarkoita taytta aikataulua, vaan sita, etta
jokainen hetki tuntuu merkitykselliselta.




Tapahtuman viestinta ja markkinointi

Tapahtumamarkkinointiin patevat samat periaatteet kuin itse tapahtuman
suunnitteluun. Tarkeinta on tunnistaa tapahtuman kohderyhma ja maaritella
markkinoinnin tavoitteet. Markkinointisuunnitelma kannattaa laatia hyvissa ajoin, silla
se tekee toiminnasta johdonmukaista ja tavoitteellista. Hienoinkaan suunnitelma ei
toteudu itsestaan, joten myds markkinoinnin toteutuksessa vastuut on jaettava
selkeasti. Jos tapahtuman markkinoinnista vastaa useampi henkilg, tulee tiimin jakaa
sama kasitys siita, mika on tapahtuman perusviesti, kohderyhma ja tavoite. Silloin
myos ulkoinen viestinta pysyy johdonmukaisena.

Hyvin suunniteltu markkinointi herattaa kiinnostusta ja vahvistaa osallistujien
odotuksia jo ennen tapahtumaa. Suunnitelma auttaa my6s varmistamaan, etta
tapahtuman ydinviesti valittyy selkeasti kaikissa kanavissa ja tavoittaa oikean yleisén
oikeaan aikaan, houkuttelevalla ja tarkoituksenmukaisella tavalla.

Monikanavainen viestintd on usein tehokkain ratkaisu, mutta kanavia ei kannata
levittaa liian laajalle. Kohderyhman tunteminen auttaa valitsemaan ne kanavat, joita
he seuraavat aktiivisimmin, ja kohdistamaan suurimman huomion sinne. Utsjoen
alueella on tarkeaa huomioida myds eri kielten merkitys: kielivalinnat vaikuttavat
suoraan siihen, kenet tavoitat ja kuka kokee olevansa tapahtumaan tervetullut.

Pieni muistilista eri viestintakanavista

Nakyvyyden rakentaminen, ajankohtaisten asioiden tiedottaminen ja tunnelman
Sosiaalinen media luominen. Kattavammat infopostaukset, esiintyjaesittelyt, kilpailut ja arvonnat seka
. laajan kohdeyleison tavoittaminen, esim. Facebookin tapahtumakutsut tai
(esim. Facebook, Instagram, Instagramin hashtagit. Sopii hyvin kuva- ja videomateriaalin jakamiseen.
TikTOk] Mahdollistaa yhteistydkumppanuudet seka vuorovaikutteisen viestinnan yleisén
kanssa.

Suora tiedotus jo tunnetulle yleisélle, esimerkiksi yhdistysten jasenille ja aiemmille

Sahkoposti ja uutiskirjeet osallistuille.

Tapahtuman paaasiallinen viestintaalusta, johon yleisé ohjataan muista kanavista,

kuten somesta ja mainosjulisteista. Tanne kootaan ajantasaisesti kaikki

; tapahtumaan liittyva kaytannaon info, kuten tapahtumajarjestajan yhteystiedot,

tapahtumaswut ohjelma, aikataulut, lippujen hinnat, saapumis- ja ilmoittautumisohjeet seka
tapahtuman esteettomyystiedot ja linkit some-tilille.

Verkkosivut ja

Paikallinen media ja Ilnjcntuk.set. pa|kall|s.leht.:1|s.sa, .rad|or-na.|nor.1ta1§ penntm'set papAerqulst-ee-t '
o esimerkiksi kauppojen ja julkisten tilojen ilmoitustauluilla tavoittaa erityisesti
ilmoitustaulut paikallista ja lahialueiden asukkaita.




o Tunnista kohderyhmi ja maarittele markkinoinnin tavoitteet

o Laadi markkinointisuunnitelma, jossa maarittelet aikataulun, tyénjaon ja
markkinointikanavat kohderyhman tavoitettavuuden perusteella.

e Luo markkinoinnille yhtendinen visuaalinen ilme seka selkea ydinviesti, joka toistuu
kaikissa julkaisuissa. Se lisaa tapahtuman tunnistettavuutta ja luo viimeistellyn
ja tasokkaan vaikutelman.

o Mairittakaa jarjestajatiimin viestintakanavat. Sopikaa, mita kanavia jarjestajatiimi
kayttaa sisaisessa viestinndssaan ja tapahtuman suunnittelun eri vaiheissa
(Esim. sahkoposti, Teams, WhatsApp)

o Maarittele realistinen markkinointibudjetti

Viestinnan saavutettavuus ja vastuullisuus

Saavutettavuus on olennainen osa kaikkia tapahtumia ja ulottuu paljon fyysista
esteettomyytta laajemmalle. Saavutettavuus tarkoittaa esimerkiksi selkeaa ja
ymmarrettavaa kieltd, riittavan suurta kontrastia teksteissa ja muissa visuaalisissa
elementeissg, vaihtoehtoisia tiedon esitystapoja, helppokayttdisia verkkosivuja seka
sita, etta osallistujalla on kaytettavissa riittdva maara tietoa paatoksentekonsa tueksi.
Kun saavutettavuus huomioidaan osana viestintaa, tapahtuma avautuu laajemmalle
yleisolle ja tukee yhdenvertaista osallistumista.

Vastuullinen viestinta on avointa, totuudenmukaista ja ottaa erilaisista lahtokohdista
tulevat ihmiset huomioon. Jos tapahtuma hyddyntaa paikallisia toimijoita, edistaa
ymparistdvastuullisuutta tai sisaltaa kulttuurisesti merkittavia elementteja, niista
kannattaa kertoa. Viestinnan tulee olla johdonmukaista ja linjassa tapahtuman
arvojen kanssa - se luo luottamusta ja vahvistaa yleisén kokemusta siita, etta
tapahtuma on harkittu ja turvallinen kokonaisuus. Markkinoinnin tulee olla aina
rehellista ja vastuullista: lupaa vain, mita tapahtumassa todella toteutuu, ja viesti
avoimesti mahdollisista muutoksista.

Viestintaa suunniteltaessa on hyva huomioida ihmisten ja elamantilanteiden
moninaisuus. Tavoitteena on luoda tila, jossa mahdollisimman moni kokee olonsa
tervetulleeksi. Tama voi tarkoittaa esimerkiksi selkeaa, sukupuolineutraalia kielta ja
sita, ettei visuaalisissa tai tekstisisalldissa nojauduta stereotypioihin. Myds kaytannon
ratkaisuissa, kuten wc-tilojen merkitsemisessa, voidaan miettid vaihtoehtoja, jotka
palvelevat erilaisia kavijoita.

Vinkki: Tutustu Elina Vainikaisen oppaaseen Syrjimaton kieli, jos haluat lisaa tietoa
siita, miten toteuttaa syrjimatdnta ja oletuksiin perustumatonta viestintaa.




Kriisiviestinta

On aina mahdollista, etta tapahtuman aikana tapahtuu jotain yllattavaa. Tallaisiin
tilanteisiin on hyva varautua ennalta ja sopia myos viestintaan selkeat pelisaannot
kriisitilanteen varalle.

Kriisiviestinnan tavoitteena on turvata osallistujien turvallisuus, estaa vaarinkasitykset
ja yllapitaa luottamusta. Kriisiksi voi muodostua tilanne, joka yllattaa, herattaa huolta
tai aiheuttaa epavarmuutta - oli kyseessa hairiétilanne, vihaan tai hairintaan liittyva
tapaus tai mika tahansa poikkeama normaalista kulusta.

Onnistunut kriisiviestinta perustuu nopeuteen, rehellisyyteen ja selkeyteen. Tilannetta
ei tule valtella tai vahatella, vaan siihen tulee reagoida valittémasti.
Tapahtumajarjestajan vastuulla on:

e varmistaa turvallisuus

o valittaa oikeaa ja ajantasaista tietoa

e pitda viestinta keskitettyna ja johdonmukaisena

o kantaa vastuu virheista ja korjata ne

Hyva kriisiviestinta rakentaa yhteenkuuluvuuden tunnetta ja ehkadisee myo6s huhujen
leviamista. Keskeisia periaatteita ovat monikanavaisuus, avoimuus, tasapuolisuus ja
se, etta yksi nimetty henkild tai tiimi vastaa viestinnan koordinoinnista. Tarkeaa on
myos jalkiarviointi - mita opimme ja miten voimme varautua seuraavalla kerralla
paremmin.

<&




Tapahtuman budjetti ja rahoitus

Jokaisesta tapahtumasta syntyy vaistamatta jonkin verran kuluja. Esiintymispalkkiot,
tarjoilut, somistukset, tilavuokrat, luvat, vakuutukset ja markkinointi kerryttavat
kokonaiskustannuksia, kun taas sisdanpaasymaksut, myyntipdydat, arpajaiset ja
kahviomyynti voivat tuoda tapahtumallesi tuloja. Pienikin oheismyynti voi paitsi
kasvattaa budjettia myds elavéittaa tapahtuma-aluetta.

Laadi jo suunnittelun alkuvaiheessa karkea budjetti, johon kirjaat tarkeimmat kuluerat
ja mahdolliset tulot. Nain hahmotat heti, millaisia resursseja tapahtuma vaatii ja missa
asioissa voit mahdollisesti saastaa. Budjetti elda suunnittelun aikana, mutta pida se
ajan tasalla - se auttaa sinua hallitsemaan kokonaisuutta, tekemaan realistisia
valintoja ja valttymaan turhilta yllatyksilta.

Tapahtuman kustannukset voidaan hoitaa kaytannossa kahdella tavalla: jarjestajan
omalla padomalla tai ulkopuolisella rahoituksella. On tarked huomioida, ettd monet
tapahtumajarjestamisesta syntyvat kulut lankeavat maksettavaksi jo ennen
tapahtumaa, joten et voi laskea sen varaan, etta laskut maksettaisiin esimerkiksi lippu-
ja myyntituloista tapahtuman jalkeen. Selvita, voisiko tapahtumasi saada avustusta,
sponsorin tai paikallisen yrityksen tuen? Pienikin sponsorointi, kuten lahjakortti
arvontaan tai materiaalit somistukseen, voivat helpottaa kustannuksia ja samalla
vahvistaa yhteisty6ta lahialueen toimijoiden kanssa - yhteisty® hyddyttaa usein koko
yhteisoa.

Sponsorit hyotyvat nakyvyydesta ja siitd, etta heidat nahdaan aktiivisina paikallisen
toiminnan tukijoina, mika vahvistaa myonteista julkisuuskuvaa ja lisaa luottamusta
asiakkaiden keskuudessa. Myos yhteistydkumppanit, kuten kunta, yhdistykset ja
paikalliset yritykset, voivat tukea tapahtumaa tarjoamalla osaamista, valineita, tiloja tai
markkinointiapua, ja yhteisty® puolestaan avaa heille uusia verkostoja ja
mahdollisuuksia tavoittaa paikallisia asukkaita ja matkailijoita. Nain syntyy
vastavuoroinen hyoty, joka tukee tapahtuman toteutumista ja vahvistaa koko yhteison
elinvoimaisuutta.

Muista budjetoidessasi:
e Listaa ensin pakolliset kulut (tila, luvat, vakuutukset,
tekniikka, tarjoilu, markkinointi)
e Varaa pieni puskurivara yllattaville menoille
¢ Mieti realistisesti, mita voi tehda talkoovoimin ja mita kannattaa
ostaa ulkopuolelta
e Pida budjetti ajan tasalla — paivita sita aina, kun jokin muuttuu




Budjetin perustukset kuntoon

Jokaisessa tapahtumassa tarkeinta on varmistaa, etta budjetti riittaa kattamaan
perusasioiden toimivuuden. Ennen muihin asioihin keskittymistd, huolehdi, etta
suunnittelemasi tila on turvallinen ja kaytannoéllinen, tarvittava tekniikka 16ytyy ja
tarjoiluihin on varattu rahaa riittavasti. Kun nama perusasiat ovat kunnossa,
tapahtuma sujuu hyvin.

Jos budjetti sallii, pienet lisapanostukset voivat tehda tapahtumasta
elamyksellisemman. Yhtendinen ilme mainoksissa ja somisteissa, harkittu valaistus tai
tunnelmallinen musiikki luovat viimeisteltya vaikutelmaa ilman suuria kustannuksia.
Jos haluat panostaa enemman, voit myos ostaa ulkopuolisen ammattilaisen
vastaamaan esimerkiksi tapahtuman tarjoiluista tai tekniikasta, kuten valaistuksesta ja
aanentoistosta. Se voi nostaa tapahtuman tasoa huomattavasti ja helpottaa omaa
tyotasi. Erilaiset tapahtumaa varten teetetyt painotuotteet, kuten ohjelmalehtiset,
julisteet tai vaikka myytavat t-paidat ja kangaskassit voivat toimia seka kauniina
muistoina kavijdille, etta lisata tapahtuman laadukkuuden tuntua.

Tapahtuman yksityiskohtia voi hioa lahes loputtomasti, mutta muista etta mita
enemman elementteja lisataan, sitd enemman kertyy myos kuluja. Monien pienten
yksityiskohtien sijaan panosta mieluummin muutamaan harkittuun elementtiin, jotka
jaavat kavijoiden mieleen. Tama ei saasta pelkastaan rahaa, vaan myds omaa aikaasi
ja ymparistda - vahemman yksityiskohtia tarkoittaa vdahemman organisointia,
valmistelua ja hallinnointia, jolloin voit keskittya itse tapahtuman onnistumiseen ja
tunnelman luomiseen.

Avustukset ja hankerahoitukset

Tapahtumajarjestajan on mahdollista hakea hankerahoitusta tai avustuksia.
Tutki esimerkiksi sivustoa taidejakulttuuri.fi/rahoitushaut, josta |0ytyy ajantasainen
lista kulttuuri- ja taidetapahtumien rahoituksista. Saamelaiskarajilta ja
Saamelaisneuvostolta voi myos hakea rahallista tukea saamelaiskulttuuria edistavien
tapahtumien jarjestamiseen. Ole liikkeella hyvissa ajoin, silla monet haut ovat auki
vain kerran vuodessa. Rahoituksia haetaan usein kilpailutilanteessa, joten
hakemuksessa kannattaa tuoda esiin:

o Mika tekee juuri sinun tapahtumastasi erityisen?

« Miten tapahtumasi rikastuttaa paikallista kulttuuria ja yhteis6a?

e Mika on tapahtuman aikaansaama pitkan aikavalin vaikutus alueelle tai

osallistujille?

Vinkki: Hyvin laadittu budjetti on myds hyva viestintavaline. Se kertoo
yhteistydkumppaneille ja rahoittajille, ettd tapahtuma on suunniteltu huolella ja
realistisesti.



https://taidejakulttuuri.fi/rahoitushaut

Luvat ja ilmoitukset

Tapahtumien jarjestaminen edellyttaa usein viranomaisille tehtavia ilmoituksia ja
lupia. Tyypillisimpia ovat poliisille tehtava ilmoitus yleisdtapahtumasta,
pelastussuunnitelma, meluilmoitus, musiikinkdyttoluvat seka ilmoitus elintarvikkeiden
myynnista. Ulkoilmatapahtumissa tarvitaan liséksi maankayttolupa alueen
omistajalta. Tapahtuman jarjestaja on vastuussa lupien hakemisesta ja ilmoitusten
tekemisesta. [Iman tarvittavia lupia tapahtumia ei saa jarjestaa ja edellytettyjen lupien
puuttuessa poliisilla on oikeus keskeyttaa tapahtuma.

Lupaprosessit eivat ole niin monimutkaisia kuin milta aluksi saattavat vaikuttaa -
viranomaiset antavat mielellaan neuvoja, joten ole rohkeasti yhteydessa, jos jokin
askarruttaa. Tarkeinta on aloittaa lupien valmistelu hyvissa ajoin, vahintaan kuukautta
ennen kuin sinun tulee jattaa ne kasiteltavaksi: nain viranomaisille jaa riittavasti aikaa
kasitelld hakemukset ja jarjestajalle jaa aikaa tehda tarvittavia muutoksia tai tdydentaa
tietoja niin, etta luvat ehtivat valmiiksi ennen tapahtuman alkua.




Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma
Pelastussuunnitelma vaaditaan, jos yksikin
seuraavista kohdista toteutuu

tapahtumassasi:
» tapahtumaasi odotetaan yli 200
osallistujaa

o tapahtumassa kaytetaan avotulta,
ilotulitteita tai muita rajahdysalttiita
aineita

« tapahtumatilan poistumisjarjestelyt
poikkeavat tavanomaisesta

o tapahtuman luonne sisaltaa erityista
vaaraa kuten riskialttiita liikunta- tai
moottoriurheilulajeja.

Pelastussuunnitelman tarkoituksena on varmistaa, etta tapahtuman rakenteet ja
olosuhteet ovat osallistuijille ja jarjestdjille turvalliset ja mahdollisiin
turvallisuusriskeihin on varauduttu asianmukaisesti. Esimerkiksi tapahtumaa varten
pystytetyt valiaikaiset rakenteet, kuten teltat ja lavarakenteet tulee kayda ilmi
pelastussuunnitelmasta. Vinkkina, etta pelastustoimen sivuilta 16ytyy kattavat ohjeet
tilapdisten rakennelmien pystytykseen.

Pelastussuunnitelma lahetetaan tarkastettavaksi oman alueen palotarkastajalle
vahintaan 14 vuorokautta ennen tapahtuman alkua.

Valmis pelastussuunnitelmapohja apukysymyksineen on ladattavissa Lapin
pelastuslaitoksen sivuilta.

Tapahtumasta on laadittava myds erillinen turvallisuusasiakirja, jos tapahtuma
aiheuttaa vahaista enemman vaara. Pieniriskisissa tapahtumissa turvallisuusasiakirjaa
ei tarvita, mutta esimerkiksi poliisille tehtavaan yleisdtapahtumailmoitukseen
kyseinen suunnitelma vaaditaan.

Turvallisuuteen vaikuttavat odotettu yleisomaara, tapahtuman luonne ja osallistujat.
Mita suurempi ja riskialttiimpi tapahtuma on, sita tarkempi suunnitelma tarvitaan.
TUKES on laatinut erinomaisen hyva ohjeet, jotka auttavat tapahtuman riskien
arvioinnissa ja turvallisuuden varmistamisessa - hyddynna naita tietoja tapahtumasi
riskeja arvioidessasi ja turvallisuusasiakirjaa laatiessasi.

lImoitus yleisotapahtumasta

Poliisille on tehtava ilmoitus yleisétapahtumasta, jos suunnittelet tapahtumaa, johon
odotetaan osallistuvan paljon vakea ja tapahtuman jarjestelyt vaikuttavat jollain tapaa
sivullisiin. Jos epailet, tarvitseeko tapahtumastasi tehda erillista ilmoitusta, ota
matalalla kynnyksella yhteys ja selvita paikallisen poliisin kanta asiaan. Poliisin
verkkosivuilta hakusanalla yleisétilaisuudet |6ytyy kattavat ohjeet ilmoituksen tekoon.



https://pelastustoimi.fi/lappi/ohjeet-ja-lomakkeet/tapahtumat-ja-tilapaismajoitus
https://pelastustoimi.fi/lappi/ohjeet-ja-lomakkeet/tapahtumat-ja-tilapaismajoitus

lImoitus on jatettava viimeistaan 5 vuorokautta ennen tapahtuman alkua. Jos
tapahtumasi edellyttaa esimerkiksi liikennejarjestelyja, ilmoitus tulee tehda ainakin 14
vuorokautta ennen tapahtumaa. Huomioi, etta ilmoituksen liitteeksi vaaditaan mm.
aiemmassa kohdassa mainitut turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joiden tulee olla
valmiina hakemusta tehdessa. Hakemuksessa pyydetaan myds suunnitelma
liikennejarjestelyistd, joten hoida suunnitelmat kuntoon hyvissa ajoin.

Lapin poiisilaitosten yhteystiedot 18ytyvat taalta.

Meluilmoitus

Tee ymparisténsuojeluun ilmoitus, mikali jarjestat tapahtuman tai konsertin, josta voi
aiheutua merkittavaa melua tai tarinaa. llmoitus tulee tehda kunnan
ymparisténsuojeluviranomaiselle vahintaan 30 vuorokautta ennen tapahtuman
alkua. Muista informoida lahialueiden asukkaita tulevasta tapahtumasta vahintaan 2
viikkoa ennen. Valmiin meluilmoituksen lomakepohjan paaset

lataamaan Suomi.fi -sivuston linkin kautta taalta

Maankaytto- ja tiensulkulupa

Kaupungin ja kunnan omistamien ja
hallinnoimien maa-alueiden kaytto
tapahtumien jarjestamiseen edellyttaa
maanomistajan lupaa. Lupaa haetaan kunnan
rakennusvalvonnasta tai teknisesta
toimistosta vahintaan kuukautta ennen
tapahtumaa. Tarvitset maanomistajalta
luvan myos tilapaisten rakenteiden, kuten
telttojen ja lavojen pystytykseen. Myos
tulentekoon tarvitaan lupa alueen omistajalta.

Mikali tapahtumasi edellyttaa teiden sulkemista osittain tai kokonaan, sinun tulee
hakea tiensulkulupaa Ely-keskukselta. Ole hyvissa ajoin liikkeellg, silla lyhyimmillaan
tapahtumiin liittyvien lupien kasittelyaika on noin kuusi viikkoa. Lupia haetaan
Ely-keskuksen sahkdisen asiointipalvelun kautta. Lupaa voi hakea myos
vapaamuotoisella hakemuksella, mutta siita veloitetaan ylimaarainen lisamaksu.



https://poliisi.fi/lapin-poliisilaitos-toimipisteet
https://www.suomi.fi/palvelut/lomake/ilmoitus-tilapaisesta-melua-tai-tarinaa-aiheuttavasta-toiminnasta-suomen-ymparistokeskus-syke/58baf094-7948-48de-81b0-a3c4625e4ce6

Musiikinkayttolupa

Musiikinkaytdn lupamaksut ovat musiikin
tekijoille ja kustantajille maksettavaa
korvausta heidan tekemastaan tyosta. Lupa
vaaditaan kaikkiin tapahtumiin, jossa
soitetaan livemusiikkia tai tallenteita, myos
karaoke lasketaan mukaan!

Gramexin ja Teoston yhteista
musiikinkayttdlupaa eli tapahtumalupaa
haetaan Teoston lupapalvelusta sahkoisesti.

Elintarvikkeiden myynti

Kunnan ymparistdterveydenhuollon
terveydensuojeluviranomaiset vastaavat
my0s tapahtumien elintarvikevalvonnasta.
Elintarvikevalvontaa on hyva tiedottaa, kun
tapahtumassa on suunnitteilla
elintarvikkeiden myyntia tai

tarjoilua. Vahariskisesta toiminnasta, kuten
kahvin tai teen tarjoilusta, kaareellisten
makeisten, keksien tai muiden kahvileipien
pienesta jakelusta ei tiedotusta tarvitse
tehda. Yksinkertaisin tapa on lahettaa séhkoposti viimeistdan 4 vrk ennen
suunniteltua tapahtumaa, jossa kuvaat selkedsti, miten myynti, sdilytys ja tarjoilu on
tarkoitus tapahtumassasi toteuttaa.

Viranomainen antaa tarvittaessa lisaohjeita, joiden avulla varmistetaan, etta
elintarvikkeiden myynti ja kasittely voidaan toteuttaa tapahtumassa turvallisesti.

Anniskelulupa

Alkoholin myyntia ja anniskelua saatelee
alkoholilaki ja lupia myontaa
aluehallintovirasto. Anniskelulupia tarvitaan,
tapahtumassasi myydaan tai valitetaan yli 2,8
% alkoholia sisaltavia alkoholijuomia
asiakkaille palkkiota vastaan. Ennen
anniskelutoiminnan aloittamista
aluehallintovirastolta taytyy hakea
anniskelulupa. Lupa on elinkeinonharjoittaja-
ja toimipaikkakohtainen. Lupa-asioiden
kasittelyaika on kuukausia, joten ole liikkeella
vahintaan 3kk ennen tapahtumaa.




Arpajaislupa

Arpajaisten jarjestamista saatelee arpajaislaki ja lupaviranomaisena toimii poliisi.
Poliisin sivuilta |0ydat kattavat ohjeistukset siita, mita asioita pitaa ottaa huomioon
arpajaisia jarjestaessa.

Jarjestajatiimi ja talkootyo

Hyvat tapahtumat syntyvat yhdessa tekemalla. Selkea vastuunjako on sujuvan
toteutuksen edellytys. Mita suurempi tapahtuma on, sita enemman tekijoita se
luonnollisesti vaatii. Pienemmissa tapahtumissa vastuualueet jakautuvat usein niin,
ettd yksi henkild hoitaa useampaa roolia. Erityisesti suuremmissa tapahtumissa on
tarkeaa nimeta yksi kokonaisuudesta vastaava henkilg, jolla on paavastuu
aikatauluista ja tydn etenemisesta.

Oheinen kooste kokoaa yhteen yleisimmat osa-alueet, jotka tavalla tai toisella liittyvat
lahes kaikkiin tapahtumiin. Sen tarkoituksena ei ole olla tyhjentava lista, vaan auttaa
hahmottamaan, miten monenlaisia tehtavia tapahtuman jarjestaminen edellyttaa.
Samalla se muistuttaa siita, etta tapahtuman todellinen vahvuus syntyy erilaisten
osaajien yhteistydsta jokainen tuo mukanaan oman taitonsa, ja yhdessa niista
rakentuu toimiva ja onnistunut kokonaisuus.

Roolikokonaisuus

Yleisjarjestelyt ja tuotanto

Tilat ja logistiikka

Tekniikka

Juonto

Tarjoilu

Myynti ja asiakaspalvelu

Talkootyd

Turvallisuus

Viestinta

Keskeiset tehtavit

Kokonaisuuden ja aikataulujen hallinta, lupien ja budjetin hoito seka kirjanpito ja raportointi.
Talkootydn organisoinnista, tiimien vadlisesta kommunikaatiosta ja tapahtumapaivan kaytannén
kulusta, esiintyjista ja tapahtuman kokonaisturvallisuudesta vastaaminen

Tapahtumatilan hallinta ja jarjestelyt, tavaroiden kuljetus, lavan ja myyntipisteiden rakentamisen
koordinointi, opasteiden asettaminen ja purkutyot

Adnentoisto, valaistus, lavatekniikka, mahdollinen striimaus

Yleis6lle suunnattu viestintd tapahtuman aikana, aikataulujen seuranta ja ohjelman kuljettaminen

Tarjoilujen suunnittelu ja toteutus

Tarjoilujen ja lippujen myynti

Tapahtuman talkoolaisten rekrytointi, talkootehtavien organisointi, perehdytys ja talkoolaisten
yhteyshenkiléna toimiminen

Turvallisuustoimien koordinointi: Liilkenteenvalvonta, jarjestyksenvalvonta, ensiapu

Tapahtuman markkinointi ja some, opasteet ja info tapahtumapaikalla, valokuvaus ja
videotaltiointi




Talkoolaiset

Harva tapahtuma syntyisi ilman vapaaehtoisten ja talkoolaisten korvaamatonta apua,
joten panosta jo suunnittelu- ja rekrytointivaiheessa vapaaehtoisten hyvaan
kohteluun. Pelkka velvollisuudentunne ei riitd sitouttamiseen. On tarkeda, etta
talkoolainen kokee myods itse saavansa iloa tapahtuman jarjestelyihin osallistumisesta.

Hyvassa tapahtumassa talkoolaisten kohtelu on selkeaa, ennakoitua ja hyvin
organisoitua. Panosta siihen, etta eri tydtehtavat on mietitty etukateen, jotta jokaiselle
tehtavalle 16ytyy itse tapahtuman aikana varmasti tekija.




Osio 2: Valmistelu ja toteutus

Ideointi ja suunnitteluvaihe on nyt takanapain ja on aika kaaria hihat ja muuttaa
suunnitelmat todeksi.

Varmistetaan vield, etta edellisessa osiossa lapikaydyt asiat ovat hallussa:

Tapahtuman tavoite ja kohderyhma on maaritetty

Tapahtuman ajankohta on paatetty

Tapahtumapaikka on valittu

Tapahtuman ohjelmaluonnos on laadittu

Markkinointisuunnitelma on tehty

Tapahtuman rahoituskuviot ovat selvilld ja budjetti on laadittu

Olet tutustunut tarvittaviin lupiin ja tiedat, milla aikataululla sinun tulee niita
hakea

Tapahtuman jarjestajatiimi on koottu




Aikataulutus

Vaikka lyhyellakin aikajanteelld voi saada aikaan onnistuneen tapahtuman, paras
lopputulos syntyy, kun valmisteluun varataan riittavasti aikaa. Suurempien
tapahtumien jarjestaminen kannattaa aloittaa jo vuotta ennen tapahtumapaivaa, jotta
lupa-asiat ehtivat varmistua, halutut esiintyjat saadaan kiinnitettya ja ohjelma
ehditdan hioa toimivaksi.

Tapahtumien jarjestaminen sisaltda monia vaiheita, ja kokonaisuuden
hahmottaminen voi joskus tuntua haastavalta. Siksi laadimmekin taté opasta
kirjoittaessamme sinulle tyokaluksi tapahtumajarjestamisen aikajanan, jonka avulla
hahmotat paremmin, missa jarjestyksessa asioita on hyva hoitaa.

Linkki avautuu uuteen valilehteen, ja halutessasi voit tallentaa ja tulostaa aikajanan
itsellesi muistiin.

Seuraavissa kappaleissa kaymme lapi asioita, jotka on viela hoidettava, jotta hyva
suunnitelma muuttuu toteutukseksi. Selkea aikataulu auttaa pitamaan suunnitelman
raiteillaan, varmistaa, etta lupa-asiat ehtivat viranomaisille ajoissa ja etta jarjestelyt
etenevat hallitusti. Opas tehty erityisesti aloittelevia tapahtumajarjestajia ajatellen,
joten etenemme vaihe vaiheelta. Nain lukija nakee selkeasti, miten prosessi etenee
kohti tapahtumapaivaa.




Valmisteluvaihe 6-3kk ennen tapahtumaa

Valmisteluvaiheessa tapahtuman suunnitelma alkaa konkretisoitua. Keskeiset
paatokset lyddaan lukkoon, minka ansiosta tapahtuman rakenne alkaa hahmottua.
Jarjestajatiimin on hyva vield kdyda vastuualueet lapi ennen talkoolaisten rekrytoinnin
aloittamista.

Valmisteluvaiheessa rakennetaan tapahtuman turvallisuuden perusta, aloitetaan
lupahakemusten kirjoittaminen ja varmistetaan tapahtumatilan kayttdehdot. Myds
viestinta siirtyy suunnittelusta toteutukseen ja markkinointi alkaa nakya ulospain. Kun
isot linjat ovat selvitetaan ajoissa, loppuvaiheen tyd kevenee merkittavasti.

« Varmista esiintyjat ja juontajat, laadi sopimukset mielellaan kirjallisina

o Varmista tapahtumatilan vuokraus- ja kayttéehdot

« Aloita tapahtuman turvallisuus- ja pelastussuunnitelmien laatiminen

« Kirjaa ylos keskeiset talkootehtavat ja aloita talkoolaisten rekrytointi

o Kaynnista tapahtuman markkinointi ja herata kavijoiden kiinnostus
tapahtumaasi kohtaan!

Esiintyjat ja ohjelma, juonto

Noin puolta vuotta ennen tapahtumaa on hyva hetki viela varmistaa haluttujen
esiintyjien saatavuus seka sopia kaytannon jarjestelyista, aikatauluista ja palkkioista.
Vaikka esiintyja olisi ennestaan tuttu, kirjallinen sopimus kannattaa aina, silla se
selkeyttaa odotuksia puolin ja toisin ja vahentaa turhien vaarinkasitysten riskia.

Kun esiintyjat on varmistettu, ohjelman aikataulu voidaan hioa lopulliseen
muotoonsa. Samassa vaiheessa kannattaa paattaa myos juontajasta. Voit toki juontaa
tapahtumasi myos itse, mutta useimmiten on selkeintd nimeta tahan henkild, jonka
vastuulla ei tapahtuman aikana ole muuta. Hyva juontaja rakentaa tapahtumaan
haluttua tunnelmaa, sitoo ohjelmanumerot yhteen luontevaksi kokonaisuudeksi,
huolehtii aikataulussa pysymisesta. Han my0s pitaa yleisén ajan tasalla, muistuttaa
kaytannon asioista ja saa kaikki osallistujat tuntemaan olonsa tervetulleiksi
tapahtumaan. Lisaksi taitava juontaja voi helpottaa esiintyjien tyota esittelemalla
heidat sujuvasti ja virittamalla yleison oikeaan tunnelmaan. Tallaiseen tehtavaan ei
sovi kuka tahansa, joten huolehdi hyvissa ajoin, etta rooliin 16ytyy osaava ja tilanteita
hallitseva henkild.




Tapahtumapaikkaan liittyvat kaytannon jarjestelyt
Selvita, milloin saat tapahtumatilan kayttddsi ja milloin se tulee luovuttaa takaisin. Tee
tapahtumatilan vuokrasopimukset mieluiten kirjallisesti.

« Siivous - Selvita, kuuluuko tapahtumatilan loppusiivous vuokraan vai tuleeko
tapahtuman jarjestajan vastata siivouksesta.

 Kalusteet - Varmista, riittavatko tapahtumatilassa olevat pdydat, tuolit ja muut
tarvittavat kalusteet tapahtumasi tarpeisiin?

« Turvallisuus - Varmista, mista tapahtumatilan pelastustiet I6ytyvat ja ettd ne on
mahdollista pitaa vapaina koko tapahtuman ajan. Varmista myos tilan
maksimimaara eli se, kuinka paljon tilassa saa samanaikaisesti olla ihmisia.
Selvita, mista loytyy alkusammutusvalineisto.

« Keittidtilat - Selvita, [0ytyyko tarvittavia astioita, poytaliinoja, tarjoiluastioita,
ottimia, aterimia ja termoskannuija riittavasti tapahtumaasi ajatellen. Millaiset
tiskausmahdollisuudet keittiosta 16ytyy?

« Somistukset - Suunnittele tapahtumatilan somistus valmisteluvaiheen aikana,
jotta saat tehtya tarvittavat hankinnat ajoissa. Monien pienten yksityiskohtien
sijaan panosta mieluummin muutamaan harkittuun elementtiin, jotka jaavat
kavijoiden mieleen. Yhtendinen teema somistuksissa, opasteissa ja
markkinointimateriaaleissa luo kokonaisuuteen tunnistettavuutta ja
laadukkuuden tuntua. Suosi kestavaa ja uudelleenkaytettavaa materiaalia -
lainaa, vuokraa tai kierrata aina kun mahdollista. Pida sellaisten tuotteiden ja
somisteiden maara minimissa, joille on kayttda vain yhtena iltana.

Ulkotapahtumat
« Tekniikka - Varmista, etta alueelle saadaan varmasti jarjestettya riittava maara
sahkoa esimerkiksi ravintolateltan toimintoja, valaistusta ja danentoistoa
varten. Riittaako alueen oma sahkdkapasiteetti vai tarvitaanko paikalle esim.
aggregaatteja tuomaan lisavirtaa?

Talkoolaiset ja vapaaehtoiset

Hyvin organisoitu talkooty® on yksi onnistuneen tapahtuman peruspilareista ja
vaikuttaa ratkaisevasti kokonaisuuden sujuvuuteen. Listaa yl6s, millaisilla osa-alueilla
tapahtumassasi tarvitaan talkoolaisia, kuten liikenteenohjaus, lipunmyynti,
makkaranpaisto, siivous, ensiapu ja jarjestyksenvalvonta. Kun tehtavat ovat selkeat,
kaynnista talkoolaisten rekrytointi ja viesti siita avoimesti ja kutsuvasti. Kerro, miksi
talkoisiin kannattaa lahted ja mita vapaaehtoinen saa vastineeksi osallistumisesta.
Monille henkil6kohtaisesti osoitettu kutsu madaltaa kynnysta ilmoittautua mukaan.
Muista kohtuus: useimmat vapaaehtoiset eivat voi sitoutua useaksi paivaksi tai koko
tapahtuman ajaksi, joten lyhyemmat vuorot voivat helpottaa rekrytointia.




Erityista huomiota tulee kiinnittaa kriittisiin, erityisosaamista vaativaan rooleihin,
kuten ensiapuun ja jarjestyksenvalvontaan, joissa potentiaalisia talkoolaisia on usein
rajallinen maara. Heille on tarkeaa tarjota erityisen selkea perehdytys, hyvat
tyoolosuhteet ja tuki koko tapahtuman ajan. Muista varata myds tapahtuman
rakennus- ja purkuvaiheisiin riittavasti talkoolaisia, silléd naissa vaiheissa tarvitaan
paljon kasipareja.

Rekrytointivaiheessa kannattaa selvittaa myds vapaaehtoisten kielitaito,
erityisosaaminen ja mahdolliset erityisruokavaliot, jotta tehtavat ja tarjoilut voidaan
suunnitella kaikkia palveleviksi. Hyvin hoidettu rekrytointi luo perustan mydnteiselle
talkoolaiskokemukselle.

Ensiapu

Kaikissa 200-2000 henkilon tapahtumissa tulee olla nimetty ensihoitovastaava, jolla on
suoritettuna voimassa oleva ensiavun peruskurssi. Myos pienemmissa tapahtumissa
on hyva miettia mahdolliset ensiapua vaativat tilanteet etukateen ja sopia
kaytannoista, kuten siita, millaista ensiapuvalineistoa tapahtumapaikalle tuodaan.

Voit lukea lisaa tapahtumien ensiavun jarjestamisesta pelastustoimen sivuilta
https://pelastustoimi.fi/asiointi/yleisotilaisuuden-valvonta/yleisotilaisuuden-ensiapu

Jarjestyksenvalvonta

Yleisotilaisuuksien jarjestyksenvalvontaa ohjaavat kokoontumislaki seka laki
yksityisista turvallisuuspalveluista. Hyvin toteutettu jarjestyksenvalvonta on keskeinen
osa turvallista tapahtumaa, silla sen tehtavana on yllapitaa jarjestysta seka
ennaltaehkaista ja selvittaa tapahtuman aikana mahdollisesti syntyvia hairio- tai
vaaratilanteita.

Yleinen nyrkkisaanto on 1 jarjestyksenvalvoja 100 osallistujaa kohden, mutta
tapahtuman luonteesta ja ajankohdasta riippuen valvojia voidaan tarvita myos
enemman. Jos tapahtumassa on alkoholitarjoilua, on hyva laskea 1 jarjestyksenvalvoja
50 kavijaa kohden.

Jarjestyksenvalvoijilla tulee olla voimassa oleva jarjestyksenvalvojakortti. Poliisi voi
tietyissa tilanteissa hyvaksya niin kutsutun tilapdisen jdrjestyksenvalvojan, mutta heilla
on rajatummat toimivaltuudet eivatka he saa esimerkiksi poistaa tai ottaa kiinni
hairiota aiheuttavia henkildita. Tilapaisten jarjestystenvalvojien kayttod edellyttaa, etta
tapahtumassa on myads virallisia jarjestyksenvalvojakortin omaavia
jarjestyksenvalvojia samanaikaisesti paikalla.



https://pelastustoimi.fi/asiointi/yleisotilaisuuden-valvonta/yleisotilaisuuden-ensiapu

Viestinta ja markkinointi
Ideointi- ja suunnitteluvaihe -osiossa sait vinkkeja tapahtuman
markkinointisuunnitelman laatimiseen.

Noin puoli vuotta ennen tapahtuman alkua on hyva kaynnistaa tapahtuman
markkinointi ja saada ensitiedote tapahtumasta ulos. Laheta alustava tiedote medialle
ja kirjaa tapahtuman tiedot sahkaéisiin tapahtumakalentereihin. Herata heti alussa
kavijéiden kiinnostus tapahtumaasi kohtaan!

Kokoa tapahtuman perustiedot ylds niin, etta ne ovat houkuttelevasti ja helposti
|6ydettavissa. Voit luoda esimerkiksi Facebook-tapahtuman, jonne on helppo koota
tapahtuman perustiedot esille. Huolehdi, etta sivulta I16ytyy ainakin tapahtuman
ajankohta, tapahtumapaikan tarkka sijainti, ohjelmatiedot seka tiedot lipunmyynnista
ja lippujen hinnoista tai ohjeet ilmoittautumiseen.




Viimeistelyvaihe 3-1 kk ennen tapahtumaa

Tassa vaiheessa suunnitelmat tarkentuvat entisestaan ja monet kaytannon jarjestelyt
alkavat olla viimeisillaan. Laheta loput hakemukset ja ilmoitukset viranomaisille ja
hanki tarvittavat vakuutukset. Paata tapahtuman tarjoilut. Tassa vaiheessa
tapahtuman markkinointi on aktiivisimmillaan ja on aika Iahettaa talkoolaisille
lisainfoa tulevista tehtavista.

« Varmista vakuutukset

o Laheta loput lupahakemukset ja ilmoitukset viranomaisille

o P&ata tapahtuman tarjoilut

o Julkaise tapahtuman ohjelma ja nosta tapahtuman nakyvyytta paikallisissa

kanavissa

Vakuutukset

Yleisimmat tapahtumajarjestamista koskevat vakuutukset ovat vastuuvakuutus,
tapaturmavakuutus ja omaisuusvakuutus. Ota yhteys vakuutusyhtioon ja kerro
tapahtuman luonne, odotettu kavijamaara ja erityispiirteet, jotta saat hankittua
varmasti oikeanlaisen vakuutusturvan. Selvita mydés, mita tilan vuokrasopimus
edellyttaa vakuutusten osalta

Viestinta ja markkinointi

Kun tapahtumaan liittyvat tiedot ovat helposti |0ydettavissa ja ymmarrettavasti
esitetty, osallistuminen tuntuu luontevalta ja vaivattomalta. Tama tarkoittaa
kaytannon asioiden selkeaa viestintaa: tapahtumapaikka, lipunmyynti, aikataulut,
saapumisohjeet, pysakointi, ruokailu, maksutavat ja muut osallistumiseen vaikuttavat
tiedot kannattaa tuoda esiin mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.

o Julkaise tapahtuman paaesiintyjat ja ohjelman runko

o Kaynnista ensimmaiset maksetut mainoskampanijat ja varmista nain, etta
viestisi tavoittaa oikean kohderyhman

o Nosta tapahtuman nakyvyytta paikallisissa kanavissa (oman asuinalueen
puskaradio-ryhmat, paikkalliset ja valtakunnalliset sanomalehdet)

o Muista myés lahialuiden mainospaikat, kuten kauppojen,
terveyskeskuksien ja kylatalojen ilmoitustaulut!

« Sitouta yleiso tuottamalla tapahtumasta yksityiskohtaista ja kiinnostavaa
sisaltoa: artistien esittelyja, jarjestajien haastatteluja ja fiilistelyja tapahtuman
valmistelusta




Tarjoilut

Tarjoiluja suunniteltaessa on hyva lahtea liikkeelle tapahtuman luonteesta,
ajankohdasta, kestosta ja osallistujamaarasta - eri tilanteet vaativat erilaista tarjoilua.
Ruokien ja juomien valinnassa kannattaa suosia ratkaisuja, jotka ovat helposti
valmistettavia, sailytettavia ja syotavia.

Tarjoiluja suunnitellessa on tarkeaa arvioida realistisesti tydmaara. Ruokien valmistus,
esillepano ja jalkisiivous vievat aikaa, joten hyva aikataulutus ja riittava maara
apuvoimia helpottavat kokonaisuutta merkittavasti. Tarvittaessa kannattaa pohtia
my®6s ulkopuolisen pitopalvelun hyddyntamista.

Samat perusperiaatteet patevat riippumatta siita, valmistetaanko ruokia myyntiin vai
ilmaiseksi tarjottaviksi: ruoan on oltava turvallista, hygieenisesti kasiteltya ja
asianmukaisesti sailytettya. On hyva huomioida osallistujien erityistarpeet, kuten
allergiat ja erityisruokavaliot (esim. gluteenittomuus, laktoosittomuus, vegaanisuus).
Allergeenit on tarkeaa ilmoittaa selkeasti. Huolehdi, etta kaikille on tarjolla turvallisia
ja selkeasti merkittyja vaihtoehtoja. Samalla kannattaa pohtia ruoan sailyvyytta ja sitg,
miten tarjoilut valmistetaan - osa ruoista on mahdollista tehda etukateen tai hankkia
valmiina, kun taas osa vaatii viime hetken valmisteluja. Taman vuoksi sailytystilojen ja
kylmdkapasiteetin riittavyys, seka tarjottavien kuljetus on hyva varmistaa jo etukateen.

Budjetti ja raaka-aineiden saatavuus vaikuttavat myos kokonaisuuteen.
Sesonginmukaiset, helposti hankittavat raaka-aineet ovat usein seka edullisempia etta
laadukkaampia. Valmistus- ja tarjoilutydn maara on hyva mitoittaa realistisesti.
Resursseista riippuen voi olla tarpeen jakaa tehtavia useammalle henkildlle tai
hyddyntaa valmiita tuotteita.

Muista tehda Marttaliiton nettisivuilta

terveydensuojeluviranomaiselle hakusanalla “Paljonko tarjottavaa?”
ilmoitus elintarvikkeiden myynnista ja livdat vinkkela slib
oydat VInKKeja slinen,

tarjoilusta _ _ _ _ )
kuinka paljon tarjottavia on hyva
« Suosi helposti valmistettavia, varata yhta osallistujaa kohden.
sailytettavia ja syotavia
tarjoiluja
« Varaa apuvoimia riittavasti »

e Muista huomioida
erityisruokavaliot
« Suosi sesonginmukaisia ja helposti hankittavia raaka-aineita
« Laadi ostoslistat etukateen ja suosi nettitilauksia, jotta viime hetkella ei tarvitse
kayttaa aikaa kaupassa juoksenteluun
o Muista budjetti!




Loppusilaus viikko ennen tapahtumaa

Tassa vaiheessa tapahtuman jarjestamiseen liittyva materiaali on hyva olla valmiina.
Viimeisen viikon aikana kaikki materiaalit ja valineet tarkistetaan, vastuut
varmistetaan ja talkoolaisille [ahetetaan infopaketti tulevasta tapahtumasta. Varmista
vield, etta tarvittavat tarjoiluhankinnat on tehty ja valmistusaikataulut suunniteltu
hyvin. Taman viikon tavoitteena on, ettd tapahtumapaivana jokainen tietaa tehtavansa
ja kaikki tarvittava 16ytyy helposti.

« Tarkista aikataulut, roolit ja yhteystiedot

« Kokoa kaikki tarvittavat materiaalit ja valineet

o Varmista, etta kaikki tarvittavat opasteet, infokyltit ja tulosteet ovat valmiina

« Ald unohda jarjestajatiimin ja vapaaehtoisten tunnistetietoja. Laadi kaikille
nimikyltit tai kaulapassit, joista 16ytyy nimi ja kielitaitotunniste

o Organisoi tapahtuman pystytys- ja valmistelutyot, muista varata mydés
tapahtumatilan somisteluun oma aikansa

o Aikatauluta tarjoilujen valmistelut tapahtumapaivan laheisyyteen

Sovi jarjestajatiimin kanssa, mita viestintakanavaa tapahtumanpaivan aikana
kaytetaan tiimin sisdiseen viestintaan (esim. radiopuhelimet tai WhatsApp-ryhma).
Varmistakaa myds, kenella on vastuu tapahtuman kriisiviestinnasta.

Viikkoa ennen tapahtumaa on aika nostaa tunnelmaa ja ottaa yleis6 mukaan viime
hetken valmisteluihin. Kannusta yleis6a vuorovaikutukseen. Jaa fiilistelya kulissien
takaa, kuvia tapahtumapaikasta ja pienia maistiaisia ohjelmasta - nama luovat
odotusta ja pitavat tapahtuman ihmisten mielessa. Samalla on tarkeaa varmistaa, etta
kaikki oleellisimmat kaytannon tiedot ovat helposti I6ydettavissa: tapahtuman aika ja
paikka, ohjelman kohokohdat, saapumis- ja pysakdintiohjeet, tiedot lippujen hinnoista
seka kaytdssa olevista maksuvaihtoehdoista.

Mita lahemmas tapahtumapaivaa tullaan, sita tiiviimmaksi viestinnan tahtia kannattaa
kiristaa. Kevyet muistutusviestit eri kanavissa pitavat tapahtuman nakyvilla. Nain
varmistat, etta viestit tavoittavat vield loputkin viime hetken osallistujat ja yleisd
saapuu paikalle hyvin informoituina ja innostuneena.

Hyvin ajoitettu, houkutteleva ja selkea viestinta juuri ennen tapahtumaa luo
positiivista pdhinaa ja auttaa tekemaan tapahtumasta onnistuneen jo ennen sen
alkua.

Talkoolaisten perehdytys

Kun tapahtumaan on aikaa noin viikko, on olennaista varmistaa, etta jokainen
talkoolainen saa selkean ja helposti ymmarrettavan infopaketin omasta roolistaan.
Infopaketissa tulisi kuvata lyhyesti tapahtuman kokonaisuus, talkoovuoron ajankohta,
tehtavan sisaltd seka tarkka paikka, jonne talkoolaisen odotetaan saapuvan. Samalla
on hyva kertoa, millaisia varusteita tehtava vaatii ja miten mahdollisiin saa- tai
olosuhdemuutoksiin kannattaa varautua. Lisaksi tulee avata talkoolaisten huoltoon




liittyvat kaytannot: mista 16ytyy taukotila, miten talkoolaisten ruokahuolto on
jarjestetty ja keneltad saa apua, jos jokin asia mietityttaa. Liita infopaketin liitteeksi
tapahtuman pelastus- ja turvallisuussuunnitelma, jotta jokainen talkoolainen saa
tutustua siihen rauhassa etukateen.

Huolellisesti suunniteltu perehdytys luo turvallisuuden
tunnetta ja vahvistaa vapaaehtoisten motivaatiota. Kun
talkoolainen tietaa tasmalleen, mita hanelta
odotetaan, han voi keskittya tehtavaansa ja tuntea
itsensa tarkedksi osaksi tapahtuman toteutusta. Selkea
ja lamminhenkinen talkooviestinta rakentaa
yhteisollisyytta ja tukee koko tapahtuman
onnistumista.

Tapahtumapaiva

Tapahtumapaiva vaatii jarjestajalta hyvaa tilannetajua, nopeaa reagointia ja selkeaa
viestintad. Ennen yleisén saapumista on tarkeda varmistaa, etta kaikki osa-alueet
toimivat niin kuin on suunniteltu. Rauhallinen kierros tapahtuma-alueella auttaa
huomaamaan viimeiset puutteet ja varmistamaan, etta tilat ovat siistit, turvalliset ja
valmiina vastaanottamaan kavijat.

« Tarkista, etta opasteet ja kyltit ovat oikeilla paikoillaan.

o Tarkista, etta nettiyhteys, valaistus ja aanentoisto toimii kuten pitaa.

o Varmista, etta ensiapupiste, poistumistiet ja palokalusto ovat selkeasti
merkittyja ja helposti I6ydettavissa. Tarkista myds, etta pelastustiet ovat
vapaina.

« Huolehdi, etta kulkuvaylat pysyvat esteettémina.

« Tarkista, etta roska-astioita on riittavasti, wc-tilat ovat siistit ja sielta 16ytyy
riittavasti vessapaperia, saippuaa ja kasidesia. Varmista myaos, etta varastossa
on lisatarvikkeita, jotta tdydennykset onnistuvat nopeasti kesken tapahtuman.

o Tarkista myds, mista loytyvat siivousvalineet. Tapahtuman aikana syntyy aina
sotkua.

« Kutsu tiimi viela lyhyesti koolle ja kaykaa lapi paivan aikataulut, roolit,
vastuualueet ja yhteydenpitotavat.

« Huolehdi, etta kaikilla tapahtuman jarjestajilla ja talkoolaisilla on saatavilla
sovitunlainen nimitunniste tai vaatetus.

o Ulkotapahtumissa huolehdi, etta sadolosuhteet on huomioitu,
telttarakennelmien kiinnitykset tehty asianmukaisesti ja tupakointipisteet on
merkitty selvasti




Tapahtuman aikana

Pyri ennaltaehkaisemaan ruuhkia, seuraa yleisévirtoja ja varmista, etta tilat
pysyvat siihteina ja toimivina.

Pida tiimi ajan tasalla ja tiedosta muutoksista valittdmasti.

Seuraa ja paivita tapahtuman sometileja tapahtuman aikana aktiivisesti. Jaa
live-sistalda ja behind the scenes-materiaalia tapahtumapaikatla, rohkaise
kavijoita kayttamaan tapahtuman hashtagia tai merkitsemaan tapahtuman
jarjestdja julkaisuihin ja kuvaa runsaasti materiaalaia jalkimarkkinointia varten.
Huolehdi, etta tydvuorot vaihtuvat suunnitellusti ja talkoolaiset saavat pidettya
taukoja. Myds talkooevaita ja juomavetta on oltava riittavasti tarjolla.

Nauti hetkesta - tama on koko tehdyn ty6n huipentuma!

Jalkipuinti ja kiitokset tapahtuman jalkeen

Kiita osallistujia ja talkoolaisial Tapahtumaa ei olisi ilman heita.

Laita tapahtuman aikana otettuja kuvia jakoon niin nopeasti kuin mahdollista.
Siivoa tapahtumatila ja palauta lainatut valineet.

Jos haluat kerata palautetta osallistujilta, tee se jo tapahtuman aikana tai
valittdmasti tapahtuman jalkeen! Palautetta voi kerata helposti esimerkiksi
lyhyella Google Forms -kyselylla. Perinteinen paperinen lyhyt kysely toimii
edelleen myos hyvin!

Keraa halutessasi osallistujilta jarjestajatiimilta. Palautteet, opit ja
kehityskohteet on hyva kirjata ylos mahdollisia tulevia tapahtumia varten.
Tapahtuman jalkeen kay tiimin kanssa lapi, mika toimi ja mita voisi jatkossa
parantaa.

Pohtikaa, miten asetetut tavoitteet saavutettiin.

Kaykaa myos lapi budjetti.




Jalkisanat

Taman opas on laadittu osana Kahdeksan vuodenajan tapahtumat-hanketta, joka
toteutettiin Utsjoen kunnassa vuosien 2024-2025 aikana. Hankkeen tavoitteena oli
vahvistaa kolmannen sektorin toimintaa Utsjoen kunnan alueella, kehittaa olemassa
olevia tapahtumia seka lisata tapahtumapilottien kautta tapahtumien maaraa
Utsjoella. Hankkeen rahoittajana toimi Leader Pohjoisin Lappi.

Toivomme, ettd opas antaa lukijoilleen rohkeutaa, inspiraatiota ja iloa tapahtumien
toteuttamiseen. Mikaan ei nimittdin ole yhta palkitsevaa kuin se hetki, kun pitkan
suunnittelun jalkeen koittaa tapahtumapaiva, omat visiot heraavat eloon ja nakee
ihmisten viihtyvan tapahtumassa, jonka on itse luonut.

Utsjoella joulukuussa 2025

Kahdeksan vuodenajan tapahtumat- hankkeen projektityontekija
Selja Puolitaival
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- - IDEOINTI & SUUNNITTELU

. ~ * Kirkasta tapahtuman idea, tavoite ja kohderyhma
Paata ajankohta ja varaa tapahtumapaikka
Suunnittele ohjelman runko ja mahdolliset esiintyjat
Tee tapahtumallesi markkinointisuunnitelma

Laadi budjetti ja selvita mahdolliset rahoitus- ja avustusmahdollisuudet
Tutustu tarvittaviin lupiin ja ilmoituksiin

Kokoa jarjestajatiimi ja jaa vastuut

AR
VALMISTELU

Varmista esiintyjasopimukset seka ohjelman aikataulu
Tarkista tapahtumatilan vuokraus- ja kayttéehdot

Aloita suunnitelmien laatiminen ja talkoolaisten rekrytointi
Kaynnista tapahtuman markkinointi ja herata kavijoiden
kiinnostus tapahtumaasi kohtaan!

A\
VIIMEISTELYVAIHE

Viimeistele turvallisuus- ja lupa-asiat ja varmista vakuutukset
P&até tarjoilut ja hanki tarvittavat tarvikkeet ja somisteet 3-1kk ennen tapahtumaa
Rekrytoi viimeistaan nyt talkoolaiset ja laadi heille selkeat ohjeet
Laadi tapahtumapadivan lopullinen aikataulu ja julkaise ohjelma

A
LOPPUSILAUS

12-6kk ennen tapahtumaa

6-3kk ennen tapahtumaa

e o o @

¢ QOrganisoi tapahtuman pystytys- ja valmistelutyot
T e Jaa tehtavalistat talkoolaisille ja tiimille
viikko ennen tapahtumaa e Tee viimeiset tilaukset ja organisoi tarjoilujen valmistelutyot
e Kirista mainonnan tahtia ja houkuttele mukaan viime hetken
innostujat!
TAPAHTUMAPAIVA

e Kokoa tiimi lyhyesti koolle ja varmista, etta kaikki tietavat roolit ja

paivan kulun
e Varmista tapahtumatilan siisteys ja toimivuus ennen tapahtuman

alkua: opasteet, kyltit, valaistus, danentoisto, roska-astiat ja wc-tilat
* Seuraa aikataulua ja pida yhteys tiimiin .
* Reagoi ongelmatilént%isiir? ! tapahtuman aikana
* Jaa aktiivisesti kuvia ja live-sisaltoa. Muista tallentaa runsaasti
materiaalia jalkimarkkinointia varten!
Nauti hetkesta - tama on koko tehdyn tyon huipentumal!

AR

JALKIPUINTI JA KIITOKSET
Siivoa tapahtumatila ja palauta lainatut valineet
Keraa palautetta osallistujilta ja jarjestajatiimilta
Kay lapi budijetti ja arvioi onnistumiset
Jaa opit ja tallenna kokemukset seuraavaa kertaa varten
Kiita tiimia, vapaaehtoisia ja yleis6a - julkaise kuvia ja
muistoja!

tapahtuman jalkeen
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