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1. Tapahtuman perusteet

Hyva tapahtuma rakentuu vahvalle perustalle: miksi tapahtuma jarjestetaan, kenelle se on

suunnattu ja mita silla tavoitellaan.

1.1. Tavoite ja tarkoitus

Aloita tapahtuman suunnittelu pohtimalla,
miksi tuotat tapahtuman. Tapahtuman tavoitteet
ohjaavat kaikkea suunnittelua: sisalt6a, mark-
kinointia kuin toteutustapaa. Mika sen idea,
luonne, teema ja nimi on? Kayta apuna naita
kysymyksia:

® Miksijarjestan tapahtuman?
® Mika on tapahtuman paatavoite?

Mitd muita mahdollisia tavoitteita
tapahtumalla on?

Mista tapahtumassa on kyse?
Mika on sen ydinajatus?
Mika on tapahtuman konsepti?

Miten tapahtuma erottuu muista?

Pohdi my&s nimea ja tunnelmaa,
jonka haluat valittaa.

1.2. Kohderyhma

Mieti kohderyhmaa tarkasti, silla se

vaikuttaa kaikkeen viestinnasta sisaltoihin.

Kun tiedetaan, kenelle tapahtuma on tarkoitettu,
sen suunnittelusta tulee helpompaa

ja vaikuttavampaa.

® Kenelle tapahtuma on suunnattu?

® Miksi tapahtuma kiinnostaisi
osallistujia?

® Kuinka paljon yleis6a odotetaan?

1.3. Yhdenvertaisuus

Yhdenvertaisuus tarkoittaa sita, etta riippumatta
taustasta, kyvyista, kielesta tai muista henkilo-
kohtaisista ominaisuuksista kaikilla on yhtalaiset
mahdollisuudet osallistua tapahtumaan.

Yhdenvertaisuuden edistaminen ei tarkoita
samanlaisuutta vaan sita, etta erilaiset tarpeet
huomioidaan reilulla tavalla.

® Kenettapahtumamme tavoittaa ja
kenet se jattaa helposti ulkopuolelle?

@ Olemmeko varautuneet moninaisiin
osallistujien tarpeisiin?

® Ovatko henkilostomme ja vapaa-
ehtoisemme tietoisia syrjintaan
puuttumisesta?

1.4. Savonlinnan

tapahtumapalvelut

Ota yhteys kaupungin tapahtumapalveluihin
ajoissa, mielelldan jo puoli vuotta ennen
tapahtumaa, vaikka kaikki yksityiskohdat
eivat olisi vield valmiina.

Savonlinnan kaupungin tapahtumapalvelut
tarjoaa apua tapahtumien suunnitteluun.
Yhteydessa voi olla jo ideavaiheessa.

Tutustu palveluihin:

Savonlinnan kaupungin tapahtumapalvelut
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2. Organisaatio

Tapahtuman toteutus vaatii taakseen selkedn ja toimivan organisaation. Mita isompi tapahtuma on, sita
tarkedmpaa on maaritella roolit, vastuut ja yhteistyon tavat. Hyvin suunniteltu organisaatio mahdollis-
taa sujuvan projektinhallinnan ja ehkaisee sekaannuksia ja paallekkaista tyota.

Organisointia kannattaa tarkastella myds ulospain: keita tapahtuma edustaa ja millaisessa roolissa eri

tahot nakyvat tapahtumassa?

Varaa resursseja riittavasti. Kirea aikataulu ei hyodyta tapahtumaa, vaan kiireessa tulee usein tehtya
huonompia ratkaisuja esimerkiksi ekologisuuden kannalta. Kannattaa my&s miettia resursseja tyon-
tekijoiden hyvinvoinnin kannalta. Hyvinvoivat tyontekijat saavat aikaan parempaa laatua, joka nakyy

myos tapahtumakavijalle.

2.1. Jarjestajat ja vastuut

Tapahtuman jarjestamiseen voi osallistua useita
eri toimijoita: yhdistyksia, yrityksia, yksityis-
henkil6ita tai julkisia toimijoita. On tarkeaa, etta
jokaisella osapuolella on selkea rooli ja etta
vastuuhenkilt on nimetty ajoissa. Toimiva orga-
nisaatio nojaa yhteisty6hon, mutta vaatii myés
paatoksentekokykya ja selkeita rakenteita.

® Ketka tahot vaikuttavat toteutukseen?
® Mita osaamista tarvitaan?

® Millainen organisaatio ja
johtaminen tarvitaan?

® Tarvitaanko palkattua henkil6stoa?

® Kuka hoitaa rekrytoinnin ja
perehdytyksen?

® Mihin henkil6sto fyysisesti sijoitetaan?

® Kuinka toimitaan, jos asiat eivat suju?

2.2. Substanssiosaaminen

Mieti kohderyhmaa tarkasti, silla se vaikuttaa
kaikkeen viestinnasta sisaltéihin. Kun tiedetaan,
kenelle tapahtuma on tarkoitettu, sen suunnitte-
lusta tulee helpompaa ja vaikuttavampaa.

® Millainen substanssiosaaminen on tapah-
tuman onnistumisen kannalta kriittista?

® Keilta voimme saada tukea tai kumppa-
nuutta, jos oma osaaminen ei riita?

® Ymmarrammeko tarpeeksi tapahtuman
aihepiirid ja sen yleis6a?

® Miten huolehdimme siit, ettda ohjelma on
asiantuntevaa, kiinnostavaa ja laadukasta?

® Minkalaista tapahtuman sisaltéon liittyvaa
osaamista jarjestajilla tulee olla?
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2.3. Ekologisuudesta
vastaava henkilo

Saat suunniteltua ja toteutettua kokonaisuu-
dessaan kestavamman tapahtuman nimeamalla
sisdisestd ordanisaatiosta henkilon, joka vastaa
ekologisuudesta ja huomioi sen kaikissa tapah-
tuman vaiheissa.

Tarkeimpia tehtavia ovat kestavyyteen liittyvien
epakohtien tunnistaminen ja ratkaiseminen
seka toimivien kaytantojen edistaminen. Tehta-
vassa auttaa hyva ymmarrys seka tapahtuman
sisallosta etta tapahtumatuotannosta yleisesti.

2.4. Henkilosto ja
vapaaehtoiset

Tapahtuman sujuvuus ja tunnelma ovat usein
kiinni ihmisist3, heidan rooleistaan, osaamises-
taan ja hyvinvoinnistaan. Maarittele tapahtuman
tarvittavat roolit ja vastuut.

Ketkd hoitavat tapahtuman eri osa-alueet?
Mita taitoja tarvitaan?

Minkalaista henkilokuntaa palkataan?
Kuinka monta vapaaehtoista tarvitaan?
Milloin vapaaehtoisia tarvitaan eniten?
Milloin ja miten vapaaehtoiset rekrytoidaan?
Miten "no show” -riskia hallitaan?

Miten talkoolaisten tydpanos palkitaan?
Mita talkoolaiset syovat ja juovat?
Minkalaisia taukoja he tarvitsevat?

Missa he pitavat taukoja?

Miten talkoolaiset erottuvat
(esim. huomioliivit, paidat, kyltit)



2.5. Vapaaehtoisten ja
tyontekijoiden kohtelu

Hyvin kohdeltu ja arvostettu henkilokunta tekee
tapahtumasta onnistuneen. Tama tarkoittaa
selkeitd tehtavia, riittavia resursseja ja mahdolli-
suutta palautteen antamiseen.

® Ovatko tyontekijoiden ja vapaaehtoisten
roolit ja vastuut selkeita?

® Saavatko he tarvittavan perehdytyksen
jatuen?

® Miten huomioimme heidan jaksamisensa
ja kiitdamme heita?

3. Ajankohta ja

paikka

Tapahtuman aika ja paikka vaikuttavat kaikkeen osallistujien saatavuudesta tunnelmaan ja turvalli-
suuteen. Niiden valinnassa on syyta huomioida paitsi kdytannon asiat, myds saavutettavuus ja ympa-
ristovaikutukset. Pyri mahdollisuuksien mukaan suosimaan tapahtumapaikkoja, joilla on ymparisto-
ohjelma tai muu sertifikaatti, kuten Ekokompassi. Muista my6s sopia kdytannon jarjestelyista paikan

omistajan kanssa.

3.1. Tapahtumasesongit
ja vuodenaikojen
vaikutus

Kesa on Savonlinnassa tapahtumien huippuse-
sonkia, jolloin alueella on runsaasti matkailijoita
ja infrastruktuuri kuormittuu.

Tapahtuman ajoittamisessa kannattaa huo-
mioida sesongin tuomat hyédyt, mutta myos
haasteet, kuten tilojen saatavuus, muiden
tapahtumien aiheuttama kilpailu ja majoituska-
pasiteetti. Sesongin ulkopuolella tapahtuma voi
erottua paremmin ja saada paikallisten huo-
mion, mutta vaatii usein enemman panostusta
nakyvyyteen ja tunnelman luomiseen.

Savonlinnan kaupungin strategia painottaa
valtuuston hyvaksyman linjauksen mukaisesti
vahvasti matkailun ymparivuotistamista. Yhtena
toimenpiteena tahan liittyen on saada kaupun-
kiin ymparivuotista matkailua erilaisten tapah-
tumien keinoin.

3.2. Aika

Selvita etukateen, mitd muita tapahtumia alueel-
la on samaan aikaan, jotta aikataulut eivat mene
paallekkain ja resurssit, kuten tilat, esiintyjat tai
talkoolaiset, eivat kuormitu litkaa. Kaupungilta ja
muilta tapahtumajarjestajilta voi myos saada ar-
vokasta vertaistukea, vinkkeja ja yhteistydmah-
dollisuuksia. Tunnettuja tapahtumia kannattaa
seurata ja niista voi ammentaa inspiraatiota ja

oppia.

Helpotusta tapahtumasuunnitteluun — uusi yhteiskayttoi-
nen kalenteri kdyttoon — Savonlinna

Savonlinnan seudun tapahtumat
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3.3. Saaristokaupunki
ja sen vaikutus

Savonlinnan saaristomainen luonne tuo ta-
pahtumalle ainutlaatuisen ymparistén, mutta
edellyttaa tarkkaa logistista suunnittelua.

Kaupungin keskusta on rakennettu kolmelle
saarelle ja sillat, kapeat kadut ja veden lahei-
syys vaikuttavat esimerkiksi kulkureitteihin,
rakennusaikatauluihin ja hatapoistumisteihin.
Suunnittelussa tulee kiinnittdaad huomiota esteet-
tomyyteen ja saavutettavuuteen myos vesis-
t6jen ymparistdssa. Toisaalta vesistd voi tuoda
tapahtumaan upeita elamyksia, kuten ohjelmaa
laivoilla tai veden aarella.

3.4. Paikka ja olosuhteet

Tapahtumapaikan tunnelma, koko, palvelut ja

tekniset valmiudet luovat puitteet kokemukselle.

Valintaan vaikuttaa myos se, kuinka helposti
paikkaa voidaan muokata tapahtuman tarpei-
siin. Jarjestamalla tapahtuman kaupungissa
tai hyvien kulkuyhteyksien paassa vahentaa
tapahtumasta syntyvia paastoja.

Missa jarjestat tapahtuman?
Onko sijainteja useampia?

Millaiset olosuhteet tapahtuma vaatii?

Miten tapahtuman toiminnat
sijoitellaan tapahtumapaikalle?

® Ovatko tarvittavat palvelut
kustannustehokkaasti saatavilla?

® Voiko fasiliteetteja parantaa?

Savonlinnassa on monipuolisia ja ainutlaatuisia
paikkoja erityyppisten ja -kokoisten tapahtu-
mien jarjestamiseen. Lue lisda Savonlinnan
tapahtumapaikoista:

Kokoukset ja kokoustilat — Visit Savonlinna

Savonlinnan kaupungin tilojen nettikalenterit
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3.5. Natura 2000 ja muut
luonnonsuojelualueet

Savonlinnan alueella on Natura 2000 -suojelu-
alueverkostoon kuuluvia alueita 22. Natura 2000
-alueiden verkostolla suojellaan koko Euroopan
unionissa tarkeita luontotyyppeja ja lajeja.
Jotkin toiminnot ovat suojelualueilla kokonaan
kiellettyja, joitakin toimintoja voidaan sallia
luvanvaraisina. Tavoitteena on luonnon moni-
muotoisuuden sailyttaminen.

Savonlinnan luonnonsuojelu

Suojelualueet valtion mailla ja vesilla

3.6. Ympiiristo ja kestavyys

Savonlinnan ainutlaatuinen luonto on samalla
seka vetovoimatekija etta vastuualue.

Tapahtumajarjestajan kannattaa huomioida
jatehuollon jarjestelyt, kierratysmahdollisuudet,
kuljetusratkaisut seka materiaalien kaytto ja
hankinnat. Suosi kestavia vaihtoehtoja ja pyri
minimoimaan ymparistvaikutukset etenkin,
jos tapahtuma sijoittuu lahelle vesistda tai
luonnonalueita. Kulkuvaylat, rakenteet ja jatteet
vaikuttavat suoraan maastoon.

® Onko tapahtuma-alueen kaytto
kestavasti suunniteltu?

® Kaytetaanko rakenteita tai kulkureitteja,
jotka suojelevat maapohjaa?

® Miten maaston mahdollinen
vahingoittuminen estetaan?

Hyodynnettavissa on my6s kaupungin oma
kestavan kehityksen ohjeistus.

Savonlinnan kaupungin kestavan kehityksen ohjelma


https://visitsavonlinna.fi/kokoukset-ja-kokoustilat/
https://savonlinna.asio.fi/onlinekalenteri/savonlinna/guest.php?page=
https://www.savonlinna.fi/asukas/asuminen-ja-ymparisto/ymparistonsuojelu/luonnonsuojelu/
https://www.metsa.fi/maat-ja-vedet/suojelualueet/
https://tapahtumat.savonlinna.fi/fi-FI
https://www.savonlinna.fi/asukas/asuminen-ja-ymparisto/ymparistonsuojelu/ymparistoohjelmat/
https://www.savonlinna.fi/asukas/asuminen-ja-ymparisto/ymparistonsuojelu/luonnonsuojelu/

3.7. Esteettomyys

Esteettomyys tarkoittaa sitd, etta mahdolli-
simman moni voi osallistua tapahtumaan
riippumatta esimerkiksi litkkumisen tai aistien
rajoitteista. Esteettomyys on suunnittelua, vies-
tintaa ja asennetta. Se ulottuu tilaratkaisuihin,
opasteisiin, esteettomiin reitteihin ja palvelui-
den saavutettavuuteen.

Esteettomyys

® Padseekd tapahtumapaikalle helposti
pyoratuolilla tai rollaattorilla?

® Onko alueella esteettomia wc-tiloja
ja selkeita opasteita?

® Onko istumapaikkoja riittavasti
ja eri tarpeisiin?

® Voiko ohjelmaa seurata myds ilman
fyysista lasnaoloa?

3.8. Saapuminen

Julkinen liikenne, selkeat opasteet ja pysakit
vaikuttavat merkittavasti kavijakokemukseen ja
osallistujamaaraan. Pohdi tapahtumapaikalle
saapumista seka paikallisten etta ulkopaikka-
kuntalaisten (ja ulkomaalaisten) nakékulmasta.

Kestava tapahtuma ohjaa julkisen liikenteen,
kimppakyytien ja kevyen liikenteen kayttoon.

Miten tapahtumapaikalle saavutaan?

Miten tapahtumapaikalle paasee

julkisilla, jalan tai pyoralla?

® Onko tarjolla yhteiskuljetuksia tai
parkkipaikkoja kimppakyydeille?

@ Tarvitaanko erityista tiedottamista
tai opasteita?

® Onko esiintyjille erityisia saapumis-

ohjeita tai kuljetuksia?

Oikein valittu aika ja
paikka luovat tapahtumalle
parhaat puitteet —
huomioiden ympariston,
saavutettavuuden,
turvallisuuden ja
Savonlinnan ainutlaatuisen
saaristokaupungin
erityispiirteet.

3.9. Pysakointija
liikenteenohjaus

Riittava ja selkeasti opastettu pysakointi
sujuvoittaa tapahtuman alkua. My®6s liikenteen-
ohjaus voi olla tarkea osa seka turvallisuutta
ettd yleista viihtyvyytta. Esteettomat pysakoin-
tipaikat ja mahdolliset saattoliikenteen pysah-
tymispaikat on hyva huomioida jo suunnitte-
luvaiheessa. Tarvittaessa voi laatia erillisen
litkennesuunnitelman.

Muista huomioida my6s polkupyérien
pysakainti.

® Kuinka liikennejarjestelyt hoidetaan?

® Onko parkkipaikkoja, joukkoliikennetta
tai tarvetta lilkenteenohjaukselle?

® Tarvitaanko erityista tiedottamista
tai opasteita?

SAVONLINNAN TAPAHTUMAOPAS
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4. Sisalto, ohjelma ja esiintyjat

Ohjelma ja esiintyjat ovat usein tapahtuman kiinnostavin osa. Hyvin suunniteltu sisalté puhuttelee
kohderyhmaa ja rakentaa vaikuttavan kokemuksen alusta loppuun.

4.1. Tapahtuma kavijan
kokemana

Tapahtuman sisaltoa suunnitellessa kannattaa
pitaa mielessa tapahtuman kavija, kohderyhma,
jota varten koko tapahtumaa tehdaan.

® Millaisen kokemuksen haluamme
tarjota kavijalle?

® Mitka sisallot puhuttelevat kohde-
ryhma3a ja jattavat muistijaljen?

® Onko tapahtuma elamyksellinen ja
sujuva myos kaytannon tasolla?

4.2. Sisalto

Laadi tapahtuman ohjelmarunko ja varmista
esiintyjat ajoissa. Muista juontaja, oheisohjel-
mat ja mahdolliset yllatykset, jotka rikastuttavat
kokonaisuutta.

® Ketka puhujat tai esiintyjat tukevat
tapahtuman tavoitetta?

® Onko ohjelma rytmitetty selkeasti
ja vaihtelevasti?

® Tarvitaanko ohjelmaan taukoja,
tyopajoja tai kevyempaa sisaltoa?

4.3. Sisdllon ja ohjelman
monipuolisuus

Monipuolinen ohjelma huomioi erilaiset
kiinnostuksen kohteet, ikdryhmat ja elaméan-
tilanteet. Se tuo esiin erilaisia aania ja kulttuu-
reja eikd nojaa vain yhteen nédkokulmaan tai
esiintyjaprofiiliin.

® Heijastaako ohjelma yhteiskunnan

monimuotoisuutta?

® Onko sisaltd suunnattu vain yhdelle
kohderyhmalle vai useille?

® Paasevatko eri ryhmien edustajat
nakyviin my0s esiintyjina?

SAVONLINNAN TAPAHTUMAOPAS

4.4. Liputja kutsut, lipun-
myynti ja oheismyynti

Tapahtuman hinnat vaikuttavat suoraan siihen,
kuka voi osallistua. Hintojen lapinakyvyys ja
perusteltavuus tukevat yhdenvertaisuutta.

Jos tapahtuma on maksullinen, paata lipun-
myynnin kdytannot ja mahdolliset VIP-alueet tai
kutsuvieraat. Hanki lipunmyyntikumppani, jos
et hoida tata itse.

® Onko tapahtumaan paasymaksu
perusteltu ja kohtuullinen kohderyhmalle?

® Onko hinnoittelu saavutettavaa eri
kavijaryhmille?

® Onko tarjolla alennuksia, ilmaislippuja
tai tukimuotoja?

® Ovatko maksutavat ja -kanavat
saavutettavia kaikille?

® Miten kutsut ja liput jaetaan ja miten
seurataan sisaanpaasya?

® Tarjotaanko oheismyyntia tai maksullista
lisasisaltoa?

4.5. Meluhaitat

Melu voi hairita seka ihmisia etta elaimia. Tapah-
tuman danimaailma kannattaa suunnitella niin,
ettei se aiheuta tarpeetonta haittaa ymparistélle
tai lahialueille. Ota huomioon myés vesistét,
joilla aaniaallot voivat kantautua yllattavankin
kauas, jopa suuren jarvenselan yli.

Muista jattaa meluilmoitus ajoissa kasiteltavaksi
sahkdisesti Lupapisteessa.

® Missa melu voi aiheuttaa hairiot,
ja mihin aikaan?

® Voidaanko kayttdad melunvaimennus-
ratkaisuja tai rajoittaa danenvoimak-
kuuksia?

® Voiko melua vahentda tapahtuman
sijoittelulla?


https://www.lupapiste.fi
https://tapahtumat.savonlinna.fi/fi-FI

4.6. Ymparistovastuu

Tapahtuman ymparistovaikutukset voivat olla

suuria, mutta niihin voidaan vaikuttaa valinnoil-

la. Kestava tapahtuma ottaa huomioon jatteen

maaran, liikkkumisen paastot ja luonnon kuormi-

tuksen minimoimisen.

Vaikuttava ohjelma
syntyy, kun

® Voiko tapahtuma kuormittaa vesistoja

tai ilmaa? isalts qa
® Kaytetaanko puhtaita ja turvallisia .SIsa" tc:,:asuntyjat
energiaratkaisuja? ja kavijakokemus
® Missa voimme kayttaa uudelleen- kulkevat kasi kadessa
. e aes . N H H ? 0 . .
kaytettavia tai vuokrattavia ratkaisuja? _ monlpuollsestl,
® Tarvitseeko kaikkea valmistaa uutta qq
saavutettavasti ja
varten? q .
® Miten valtamme turhaa tavaran vastuullisesti.

tai materiaalin hankintaa?

® Voiko tapahtuman sijoittelulla
hillita melua?

SAVONLINNAN TAPAHTUMAOPAS
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5. Projektiaikataulu

Laadi aikataulu koko tapahtumaprosessille: ideoinnista purkuun ja jalkitoimiin. Suunnitelmallisuus
auttaa varautumaan ajoissa ja varmistaa, etta mikaan olennainen ei unohdu. Taméa osio on hyva jakaa
eri vaiheisiin, joiden sisalla aikataulua voidaan tarkentaa.

5.1. Valmisteluvaihe:

suunnittelu ja taustatyo

Alkuvaiheen ty6 on tarked perusta onnistuneelle
tapahtumalle. Tassa vaiheessa maaritellaan
tavoite, kohderyhma, roolit ja resurssit.

@ Milloin aloitetaan ideointi ja
resurssien kartoitus?

® Milloin sovitaan jarjestajien roolit
ja vastuut?

@ Tarvitaanko lupia tai yhteisty6-
kumppaneita?

5.2. Viestinta ja
markkinointi

Markkinointi vaatii aikaa ja toistoa. Tee suun-
nitelma viestinnan aikataulusta ja kanavista,

ja varmista etta kaikki tietavat, mita tapahtuu
milloinkin.

® Milloin kampanja alkaa, ja mitka ovat
tarkeimmat markkinointiajankohdat?

® Kuka vastaa viestinnasta, ja miten
aikataulu jaetaan?

® Onko materiaalit (kuvat, tekstit, videot)
valmiina ajoissa?

5.3. Tuotantoja

toteutuksen valmistelu

Tassa vaiheessa hankitaan tarvittavat tarvikkeet,

tehdaan tilavaraukset ja sovitaan kdytannon
jarjestelyista.

@ Milloin tarvittavat varaukset pitaa tehda?

® Onko hankinnat ja logistiikka
aikataulutettu?

® Milloin tiedotetaan esiintyjille,
myyijille tai muille kumppaneille?

SAVONLINNAN TAPAHTUMAOPAS

5.4. Rakentaminen ja
tapahtumapaiva

Tapahtumaa edeltava paiva (tai paivat) sisaltaa
usein rakentamista, testeja ja viime hetken
saatoja. Hyva suunnittelu ehkaisee paniikkia.

@ Milloin rakentaminen alkaa, ja
kuka tekee mita?

® Millainen aikataulu on itse
tapahtumapaivana?

® Onko vastuuhenkildilla selkea
tilannekuva koko paivén kulusta?

5.5. Purku ja jalkityot

Tapahtuma ei paaty viimeiseen ohjelma-
numeroon. Huolehdi purkamisesta, kiitoksista,
palautteesta ja raportoinnista.

® Milloin ja miten purku tapahtuu?

® Kuka vastaa palautteen keruusta ja
loppuraportista?

® Onko jalkisiivous ja tavaroiden
palautus suunniteltu?




6. Budjetti ja kumppanit

Tapahtuman talous ja yhteisty6t vaikuttavat sen laajuuteen, sisaltoon ja toteutukseen. Hyva
suunnittelu ja oikeat kumppanit tukevat tapahtuman onnistumista.

6.1. Tapahtuman talous

Laadi realistinen budjetti ja seuraa sita koko
tapahtumaprosessin ajan. Varaudu myos
yllattaviin kuluihin.

Mika on budjetin laatimisaikataulu?

Kuka vastaa budjetista ja rahavirrasta?
Mihin rahaa kuluu?

Mista saadaan rahaa?

Ovatko budjetoidut luvut realistisia?
Onko tulojen ja menojen aikataulu selvilla?
Onko sopimusten kulut huomioitu?

Onko suunnitelma ylitysten varalle?

Kuka kattaa mahdolliset tappiot?

Onko voitonjaosta sovittu kirjallisesti?

6.2. Savonlinnan
kaupunki tapahtumien
yhteistyokumppanina

Kaupunki voi tarjota tukea, nakyvyytta ja
verkostoja tapahtumien tueksi. Tutustu
yhteistyon mahdollisuuksiin hyvissa ajoin.

Savonlinnan kaupungin matkailu- ja tapahtumakumppa-

nuudet

6.3. Yhteistyokumppanit
ja sponsorointi

Yritysten tai yhteis6jen kanssa solmittavat
yhteistydsopimukset ovat yksi yleisimmista
tapahtumarahoituksen muodoista. Yritykset
voivat tarjota taloudellista tukea, tuotteita tai
palveluja. Vastineeksi sponsorille voidaan
tarjota nakyvyytta tapahtumassa, logopaikkoja
materiaaleissa, mahdollisuuksia esiintymiseen
tai muita raataloityja etuja.

Hyvin suunniteltu yhteistyo hyodyttaa
molempia osapuolia ja voi tuoda tapahtumalle
merkittavaa lisdarvoa rahoituksen tai resurssien
muodossa.

® Ketka ovat tarvittavat kumppanit?
® Keiden kanssa halutaan tehda yhteisty6ta?

® Miten yhteistyd hyédyttaa molempia
osapuolia?

® Kuka on yhteydessa kumppaneihin?

6.4. Tuotemyynti

Omien tuotteiden tai esimerkiksi ruokamyynti-
pisteiden avulla tapahtuma voi tuottaa lisa-
tuloja. Tarkeaa on huomioida tarvittavat luvat

ja hygieniamaaraykset. Tuotemyynti voi olla
myos osa tapahtuman elamysta ja vahvistaa sen
identiteettia.

6.4.1. Elintarvikemyynti ja -tarjoilu

Tapahtumassa elintarvikkeita myyvan tai tar-
joavan toimijan on tehtava ilmoitus elintarvi-
ketoiminnan rekisterdinnista viimeistaan nelja
viikkoa ennen toiminnan aloittamista.

Rekisterdinti:
www.ilppa.fi

Tiedota tapahtumiin tulosta sahkopostitse
elintarvikevalvonta@savonlinna.fi tai puhelimitse.

Terveysvalvonta — Savonlinna

6.4.2. Tupakka ja nikotiinituotteet

Jos tapahtumassa myydaan tupakka- tai niko-
tiinituotteita, tulee vahittaismyyntilupa hakea
hyvissa ajoin ennen myynnin aloittamista.
Tupakointi on tupakkalain nojalla paasaantéi-
sesti kielletty yleisotilaisuuksien katsomoissa,
katoksissa ja muilla alueilla, joissa yleisé
oleskelee paikoillaan. Tilaisuuden jarjestdjan
tai ulkotilan haltijan vastuulla on varmistaa
tupakointikiellon noudattaminen. Tupakointi-
alueet on sijoitettava riittavan etaalle tapahtu-
man seuraamiseen tarkoitetuista tiloista.

Vahittaismyyntiluvan hakeminen

6.5. Muita mahdollisia
rahoittajia

6.5.1. Opetus- ja kulttuuriministerio

www.okm.fi/avustukset

6.5.2. Taiteen edistamiskeskus

www.taike.fi/fi

6.5.3. Saatiot ja rahastot

www.saatiotrahastot.fi
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7. Viranomaisasiat

Tapahtuman jarjestaminen vaatii usein lupia, ilmoituksia ja vakuutuksia.
Hoida nama kuntoon ajoissa, jotta valtyt viime hetken yllatyksilta.

7.1. Luvatjailmoitukset

Tutustu lupa-asioihin hyvissa ajoin ja varmista,
mitka luvat tarvitaan (esim. melulupa, yleis6-
tilaisuusilmoitus). Naista voit kysya tarkemmin
viranomaisilta tai kaupungin tapahtuma-
neuvonnasta.

Lue lisda lupa-asioista:

www.lupapiste.fi

7.2. Ymparisto-
terveydenhuolto
yleisotilaisuuksissa

Yleisotilaisuuksissa tupakointiin, elintarvike-
myyntiin ja -tarjoiluun, kdymaloihin, jatehuol-
toon seka elaimiin liittyvissa asioissa lisatietoja
ja ohjeistusta antaa Ita-Savon ymparistotervey-
denhuolto. Ita-Savon ymparistoterveydenhuol-
lon asiantuntijoihin kuuluvat terveystarkastajat
ja eldinlaakarit, jotka neuvovat tapahtumajarjes-
tajia lupa- ja ilmoitusasioissa.

Yhteystiedot:

terveysvalvonta@savonlinna.fi

7.3. Vakuutukset

Vakuutukset ovat oleellinen osa tapahtuman
turvallisuussuunnittelua. Jarjestajan velvolli-
suus on huomioida vakuutuksissa henkil6sto ja
omaisuus.

7.3.1. Vastuuvakuutus

Toiminnan vastuuvakuutus on jarjestajan
perusturva. Se kattaa tapahtuman aikana sat-
tuvat henkil6- ja esinevahingot. Se on tarked
turva yleisolle, henkilostolle ja ulkopuolisille.
Poliisi saattaa vaatia vastuuvakuutusta osana
yleisotilaisuusilmoitusta.

7.3.2. Tapaturmavakuutus

Tapahtumassa tydskenteleville tulee hankkia
tapaturmavakuutus mahdollisia onnetto-
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muuksia tai tapaturmia varten. Se on pakol-
linen, jos tapahtumalla on palkattuja tyonte-
kijoita. Vakuutuksella voidaan turvata myos
osallistujia mahdollisten tapaturmien varalta.

7.3.3. Talkoovakuutus

Tapahtumassa vapaaehtoisina tyoskentelevia
talkoolaisia varten hankitaan talkoovakuutus,
joka kattaa talkootdihin osallistuvat henkil6t
tapaturmien varalta. Talkoovakuutus on voi-
massa ainoastaan palkattomassa talkootydssa.

7.3.4. Omaisuus- ja irtaimistovakuutus

Jos tapahtumassa on kayt6ssa arvokkai-

ta laitteita tai esineita, kuten 8anentoisto,
nayttelytavarat tai vuokrattu kalusto, on hyva
selvittaa etukateen, kenelld on vastuu niiden
vakuutusturvasta.

74. Sopimukset

Tee kirjalliset sopimukset kaikista tarkeista
yhteistyokuvioista, esiintyjista ja palvelun-
tarjoajista. Tama turvaa molempien osapuolten
oikeudet.

® Kuka omistaa tapahtuman kaupalliset
oikeudet?

® Ketka ovat paasopimuskumppanit?

® Mitd sopimuksia tapahtumassa tarvitaan?
(esim. tilat, esiintyjasopimukset)

® Kuka vastaa sopimusten allekirjoitta-
misesta ja vastuista?

® Ovatko vastuut ja kulut selkeasti
sopimuksissa?
® Kenelld on viimeinen sana jarjestelyissa?

® Miten erimielisyydet ratkaistaan?


www.lupapiste.fi
mailto:terveysvalvonta%40savonlinna.fi?subject=

8. Turvallisuus

Tapahtuman turvallisuus on ensisijaisen tarkeaa.

Huolehdi yleison ja tyéntekijoiden turvallisuudesta. Mieti hatatilanteet, ensiapu ja yleiset turvallisuusohjeet
tapahtumassa. Jos tapahtumasi vaatii turvallisuussuunnitelman, tee se huolella. Suunnittele ja varmistaa,
etta kaikki riskit on huomioitu ja hallittu ennen tapahtumaa.

Yleis6- ja tapahtumaturvallisuus

8.1. Turvallinentila ja
syrjimattomyys

Tapahtuman tulee olla turvallinen kaikille
fyysisesti ja henkisesti. Turvallinen tila syntyy
syrjimattomyydesta, selkeista pelisdannoista ja
siitd, etta epaasialliseen kaytokseen puututaan.

@ Onko tapahtumalla turvallisen
tilan periaatteet?

® Tietavatko osallistujat, kenelle voi
ilmoittaa epaasiallisesta kaytoksesta?

® Miten varmistamme, etta kaikki
kokevat olevansa tervetulleita?

8.2. Kulkureitit ja
poistumistiet

Suunnittele tapahtuma-alueen kulkureitit
selkeiksi ja varmista, ettd poistumistiet ovat
esteettomia ja helposti |[6ydettavissa.

@ Ovatko kaikki kulkureitit selkeasti merkitty?
® Onko hatapoistumistiet merkitty ja
esteettomia?

® Pystyykd suuri joukko ihmisia poistumaan
alueelta turvallisesti yhta aikaa?

8.3. Vastuuhenkilot

Nimea turvallisuudesta vastaavat henkil6t sel-
keasti etukateen ja varmista, etta heidan roolit ja
yhteystiedot ovat kaikkien tiedossa.

® Kuka vastaa tapahtuman kokonais-
turvallisuudesta?

® Onko jokaiselle osa-alueelle (esim. liikenne,
ensiapu) nimetty oma vastuuhenkil6?
® Ovatko vastuuhenkiliden yhteystiedot

kaikkien tyontekijoiden ja vapaaehtoisten
saatavilla?

8.4. Jarjestyksenvalvojat

Mieti, tarvitaanko tapahtumaan jarjestyksenval-
vojia. Huolehdi, etta heilla on riittava koulutus ja
tieto tapahtuman erityispiirteista.

® Tarvitseeko tapahtuma jarjestyksen-
valvontaluvan ja jarjestyksenvalvojia?

® Kuinka monta jarjestyksenvalvojaa
tarvitaan tapahtuman koon ja luonteen
perusteella?

® Onko heille toimitettu tarvittavat ohjeet
ja tapahtuman turvallisuussuunnitelma?

8.5. Ensiapu

Varmista, etta tapahtumassa on ensiapuvalmius
—tarvittaessa ensiapupiste, koulutettu henkil6-
kunta tai selkeat toimintatavat hatatilanteissa.

® Onko tapahtumassa koulutettua
ensiapuhenkilostoa paikalla?

® Missa ensiapupiste sijaitsee ja onko
se merkitty nakyvasti?

® Tietavatko tyontekijat ja vapaaehtoiset,
miten toimia onnettomuustilanteessa?

8.6. Tietosuoja

Jos keraat tapahtumassa henkil6tietoja esi-
merkiksi ilmoittautumisten tai kuvamateriaalin
kautta, huolehdi tietosuoja-asioista lain vaati-
malla tavalla.

® Keradtaanko tapahtumassa henkildtietoja?
Jos kylla, miten niita sailytetaan ja
kasitellaan?

@ Onko osallistujille selkeasti kerrottu,
miten heidan tietojaan kaytetaan?

@ Onko kuvaamiseen ja kuvien julkaisemi-
seen liittyvat kaytannot mietitty ja viestitty?
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9. Riskienhallinta

Tapahtuman jarjestaminen vaatii usein lupia, ilmoituksia ja vakuutuksia.
Hoida nama kuntoon ajoissa, jotta valtyt viime hetken yllatyksilta.

9.1. Yleiset

Tapahtumaa suunniteltaessa on tunnistettava
mahdolliset riskit ja kriittiset pisteet.

® Mitka tilanteet voisivat vaarantaa
tapahtuman onnistumisen?

® Onko kaytettavissa riittavasti osaamista,
aikaa ja rahaa tapahtuman toteuttamiseen?

® Onko ajoitus oikea?

Oikeaan aikaan jarjestetty tapahtuma tavoittaa
yleisonsa paremmin ja tukee muita mahdollisia
tavoitteita.

9.2. Saa ja ulkoiset
olosuhteet

Sadolosuhteet voivat vaikuttaa merkittavasti
erityisesti ulkotapahtumien toteutukseen ja
turvallisuuteen. Tapahtumasuunnittelussa on
tarkeaa huomioida mahdolliset sateet, ukkoset
ja myrskyt seka liukkaus, aarimméainen kuu-
muus tai kylmyys.

Ennakoimalla sddolosuhteet ja varautumalla
niihin hyvissa ajoin voidaan vahentaa riskeja ja
taata tapahtuman sujuvuus. Laadi tarvittaessa
sadevarasuunnitelma ja mieti vaihtoehtoiset
saasuojat tai varapaikat, joita voidaan hyédyn-
taa yllattavien saatilanteiden sattuessa.

9.3. Turvallisuus ja
yleison hyvinvointi

Mahdollisiin tapaturmiin ja loukkaantumisiin
on varauduttava ennakkoon riittavalla ensiapu-
valmiudella. Yleison hallintaan on kiinnitettava
huomiota erityisesti suurissa tapahtumissa,
joissa voi syntya ruuhkia tai paniikkitilanteita.

Myds hairiokayttaytymiseen, paihteiden kayt-
t6on ja vakivaltaisiin tilanteisiin on syyta varau-
tua. Turvallisuushenkil6stén maara ja koulutus
on mitoitettava tapahtuman luonteen ja riskien
mukaisesti.
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9.4. Rakenteet ja tekniikka

Tapahtumassa kaytettavat lavat, teltat, katokset
ja sahkolaitteet vaativat huolellista suunnittelua
ja turvallista toteutusta. Kaikki rakenteet tulee
pystyttaa asianmukaisesti ja turvallisuusmaa-
rayksia noudattaen. Myd6s sahkojarjestelyt on
suunniteltava tarkasti, sahkonsyo6ton katkeami-
seen kannattaa varautua esimerkiksi varagene-
raattorilla.

Aénentoisto ja valaistus ovat usein tapahtuman
keskeisia elementteja. Hairididen varalle on
hyva olla varasuunnitelma seka osaava tekninen
henkilokunta paikalla koko tapahtuman ajan.
Ennakoimalla mahdolliset tekniset ongelmat
voidaan ehkaista katkokset ja varmistaa tapah-
tuman sujuvuus.

9.5. Henkilosto ja
vapaaehtoiset

Tapahtuman onnistumisen kannalta on tarkeaa
varmistaa, ettd henkil6st6a on riittavasti ja etta
heilla on asianmukainen koulutus tehtaviinsa.
Poissaolot tai sairastumiset voivat vaikuttaa ta-
pahtuman sujuvuuteen, joten on olennaista laa-
tia vara- ja sijaissuunnitelma, jotta mahdollisiin
henkil6stovajeisiin voidaan reagoida nopeasti.

Selkeat roolit ja vastuut ovat perusta toimivalle
tiimityoskentelylle. Epaselvyydet naissa voi joh-
taa vaarinkasityksiin ja aiheuttaa turhia viivas-
tyksia. Varmista siis, etta kaikilla on ymmarrys
omista tehtavistaan ja etta sijaistaminen on mah-
dollisimman sujuvaa, mikali tilanteet muuttuvat
ennakoimattomiksi.

Hyva tapahtuma ei jata
mitaan sattuman varaan
—riskit ennakoidaan ja

ratkaisut tehdaan etukateen.



9.6. Vieraat, esiintyjat
ja ohjelma

Tapahtuman sujuvuus voi hairiintya peruun-
tumisten tai mydhastymisten vuoksi, joten on
tarkeaa varautua mahdollisiin muutoksiin aika-
tauluissa. Jos esiintyja tai muu avainhenkild ei
paase paikalle ajoissa tai joutuu peruuttamaan,
vara-esiintyjat tai aikataulun joustaminen voivat
auttaa pitamaan tapahtuman kaynnissa.

Varmista my®ds, etta osallistujilla ja esiintyjilla on
selkea kasitys siita, missa heidan tarvitsee olla
ja milloin.

9.7. Yleisomaara

Ylisuuri yleisémaara tai vakimaaran vaarinarvi-
ointi voi aiheuttaa merkittavia haasteita tapahtu-
man sujuvuudelle ja turvallisuudelle. Tapahtuma-
paikalle saapuvan yleisén maaraa on arvioitava
huolellisesti, jotta pystytaan varautumaan riitta-
vasti resursseilla ja turvallisuusjarjestelyilla.

9.8. Viime hetken
muutokset

Selkea ja ajoissa tapahtuva tiedotus on keskei-
nen osa sujuvaa tapahtumajarjestelya. Epaselva
tai puutteellinen tiedottaminen voi johtaa vaa-
rinkasityksiin ja osallistujien turhautumiseen.

Tapahtuman aikataulun muuttuminen tai viivas-
tykset voivat aiheuttaa sekaannusta ja turhau-
tumista osallistujissa. Tallaisessa tilanteessa on
tarkedaa reagoida nopeasti ja tiedottaa yleisolle
mahdollisimman selkedsti ja ajoissa. Ennakoi-
mattomat viivastykset voivat liittya esimerkiksi
sadolosuhteisiin, esiintyjien myohastymisiin tai
teknisiin ongelmiin.

10. Viestinta ja markkinointi

Laadi markkinointi- ja viestintasuunnitelmat. Missa tavoitat kohderyhmasi? Suunnittele viestit,
aikataulu, visuaalinen ilme ja mahdolliset painotuotteet.

Kun tieto tulevasta tapahtumasta on kaupungin tiedossa hyvissa ajoin, sita voidaan huomioida

kaupungin omassa viestinnassa ja markkinoinnissa.

Vihreista valinnoista kannattaa viestia ylpeasti kaikille tahoille.

10.1. Imago

Imago vaikuttaa siihen, millaisena tapahtuma
nayttaytyy ulospain ja millaisia mielikuvia se
herattaa. Mieti, miten viestinta, visuaalinen ilme
ja esiintymiset tukevat tapahtuman arvoja ja
tavoitetta.

@ Millainen imago tapahtumalla on
ja miten sita yllapidetaan?
® Kuka vastaa imagon rakentamisesta?

® Kuinka sponsorit tukevat
tapahtuman nakyvyytta?

® Miten ymparistdimago nakyy?

10.2.Viestinta

Hyvin suunniteltu viestinta pitaa kaikki osa-
puolet ajan tasalla ja ehkaisee vaarinkasityksia.
Muista seka sisainen etta ulkoinen viestinta.

Ovatko tavoitteet ja viestit selkeita?

Ketka hoitavat yhteydenpidon eri tahoihin?
Kuka vastaa viranomais- ja mediasuhteista?
Miten mediaa hyodynnetaan?

Onko yhteyksia my6s kansainvéliseen
mediaan?

Ketka antavat virallisia lausuntoja?
® Miten sponsorit osallistuvat viestintaan?

® Kuinka tapahtuma nakyy kaupungissa
jalaajemmin?

® Onko viestintaan koulutusta henkil6stolle?
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10.3.Viestinnan
saavutettavuus

Kaikki eivat hahmota tai ymmarra viesteja sa-

malla tavalla. Viestinnan saavutettavuus tarkoit-

taa selkeda, ymmarrettavaa ja monikanavaista
viestinta, joka tavoittaa erilaiset ihmiset; myos
ne, joilla on kieli- tai aistirajoitteita.

® Kaytetaanko viestinnassa selkeaa kielta
ja visuaalisia elementteja?

® Onko tarjolla tietoa eri kielilla tai
tarvittaessa selkokielella?

® Voiko ohjelmasta viestia kuvien, danen tai
videoiden kautta monimuotoisesti?

® Onko viestintd suunniteltu niin, etta se
tavoittaa myds henkil6t, joilla on nakoon,
kuuloon tai kieleen liittyvia haasteita?

10.4. Markkinointi

Markkinointi houkuttelee kavijoita ja rakentaa
tapahtuman nakyvyytta. Valitse keinot ja kana-
vat kohderyhman mukaan.

Miss& tapahtumaa markkinoidaan?
Kuka markkinoinnin hoitaa?
Onko kaikki mediat huomioitu?

Miten sponsorointi vaikuttaa
nakyvyyteen?

® Miten jalkimarkkinointi hoidetaan?

10.5. Markkinoinnin
ja kuvamateriaalin
mohninaisuus

Markkinointi kertoo paljon tapahtuman arvois-
ta. Kuvasto ja viestinta voivat joko sulkea pois
tai kutsua mukaan. Moninaisuuden huomiointi
viestinnassa lisaa osallistumisen kynnysta
alentavaa tunnetta.

@ Millaisen kuvan tapahtumamme
markkinointi antaa osallistujista?

® Ovatko kuvissa eri ikaisia, kehoisia,
taustaisia ja sukupuolisia ihmisia?

® Kaytetadnkd vain tietynlaista kuvastoa
vai monipuolisesti esimerkkeja?
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Selked, saavutettava
ja arvot nakyvaksi
tekeva viestinta
rakentaa tapahtuman
imagon — ja tavoittaa
oikeat ihmiset oikeissa
kanavissa.

10.6.Tiedotus- ja
markkinointikanavat

Valitse viestinta- ja markkinointikanavat sen
mukaan, ketka haluat tavoittaa ja milla budje-
tilla. Yhdista perinteiset ja digitaaliset keinot
tarkoituksenmukaisesti.

® Mita kanavia kohderyhmasi kayttas, ja
miten tavoitat heidat parhaiten?

® Onko kaytossasi riittavasti resursseja
jatkuvaan tiedottamiseen?

® Miten huomioit viestinnassa
saavutettavuuden ja eri kieliryhmét?

® Hyodynnatkd myos tapahtuman esiintyjia,
kumppaneita tai vapaaehtoisia nakyvyy-
den lisdamisessa?

10.7. Tapahtuman
aluekartta

Hyvin laadittu aluekartta helpottaa tapahtuman
suunnittelua, rakentamista, turvallisuusjarjeste-
lyja ja viestintaa. Kartasta tulisi ilmeta selkeasti
keskeiset toiminnot, kuten esiintymislavat,
myyntipisteet, sisdankaynnit, ensiapupisteet,
WC-tilat, pelastustiet ja kokoontumisalueet.

Aluekartta palvelee paitsi tapahtuman henki-
[0st64 ja viranomaisia, my0s yleisoa, erityisesti
silloin, kun se on saatavilla kavijoille esimerkiksi
opasteina, esitteissa tai verkkosivuilla.



11. Hankinnat ja palvelut

Hankintojen osalta huolellisella ennakkosuunnittelulla on iso merkitys, kun pyritaan jarjestamaan
ymparistoystavallinen tapahtuma. Samalla voi |6ytyd myds keinoja saastaa kustannuksissa.

Laadi selkea lista tarvittavista tavaroista ja palveluista. Kun tarpeet on koottu yhteen paikkaan, on

helpompi valttaa turhia hankintoja ja paallekkaisyyksia. Samalla voidaan suunnitella kuljetukset jarke-

vasti ja vahentaa tarpeetonta litkenndintia. Hyvin koottu tarvelista auttaa myds hahmottamaan, mitka

hankinnat voidaan hoitaa keskitetysti ja tehokkaasti.

Pyri valitsemaan ekologisia ja kierratettyja vaihtoehtoja, ja tutustu vuokraus- ja lainausvaihtoehtoihin.
Pohdi my&s, ovatko kaikki hankinnat varmasti valttamattomia. Epataydellisyyskin voi olla kaunista.

Tapahtuman sujuvuus ja viihtyvyys rakentuvat toimivista puitteista. Huolehdi riittavasta infrastruktuu-

rista ja palveluista kaikille osapuolille.

11.1. Tapahtumarakenteet

Mita rakennelmia tapahtuma tarvitsee ja kuka
vastaa niiden toteutuksesta?

® Tarvitaanko esiintymislava, telttoja
tai aitauksia?

® Kuka vastaa rakenteiden turvallisuudesta?

@ Milloin rakenteet pystytetaan ja puretaan?

11.2. Esitystekniikka,
somistus ja kalustus

Tekniikka ja visuaalinen ilme tukevat tapahtu-
man tunnelmaa.

@ Tarvitaanko danentoistoa, valoja tai nayttoja?

® Miten alue kalustetaan kavijéiden ja
esiintyjien tarpeisiin?

® Kuka vastaa somistuksesta ja sen
toteutuksesta?

11.3. Tapahtuman taltiointi

Haluatko tallentaa tapahtuman valokuvin tai
videoin? Mieti my6s, miten materiaalia kay-
tetaan jalkeenpain (esim. some, raportointi,
markkinointi).

® Kuvataanko tapahtuma video- tai
valokuvamuodossa?

® Kenelld on oikeudet materiaaliin?

® Missad ja miten taltiointia hyddynnetaan
myohemmin?

11.4.Sahko

Varmista sahkon riittavyys ja turvallisuus.

@ Mista sahko otetaan ja kuka sen toimittaa?

® Kuinka paljon sdhkoa eri toiminnot
tarvitsevat?

® Onko kaytossa varageneraattoria tai
muita varajarjestelmia?

11.5. Vesi

Vesipisteet ovat tarkeita seka asiakkaille etta
henkildkunnalle.

® Tarvitaanko juomavesipisteita tai
kasienpesupaikkoja?

@ Miten vesihuolto toimii esiintyjille
tai ruokamyyjille?

® Onko alueella riittavasti vesipisteita vai
tarvitaanko siirrettavia ratkaisuja?
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11.6. Jatehuolto ja siivous

Suunnittele jatehuolto ja saniteettitilat kavija-
maaran mukaan. Roskaantuminen vaikuttaa
paitsi ymparistodon myds tapahtumapaikan viih-
tyisyyteen ja maineeseen. Jatteiden lajittelu ja
minimoiminen on osa vastuullista jarjestamista.
Varmista, ettd alue jaa siistiksi myds tapahtuman
jalkeen. Yli kaksi paivaa kestavien yleisétilai-
suuksien jatehuollon jarjestamisesta on laadit-
tava jatehuoltosuunnitelma, joka on pyynnosta
esitettava ymparistonsuojeluviranomaiselle.

® Miten jatehuolto on jarjestetty koko
tapahtuma-alueelle?

® Hankitaanko bajamajoja?
® Kuinka paljon roskaa tapahtumassa syntyy?

® Missa kaikkialla syntyy jatetta ja miten
sen maaraa voi vahentaa?

® Onko alueella selkeasti merkittyja
kierratyspisteita?

® Kuka huolehtii tapahtuman siisteydesta
ennen, aikana ja jalkeen? Lain mukaan
vastuu on jarjestajalla tai kokoonkutsujalla!

11.7. Kaymalat

Tapahtuman jarjestajan vastuulla on huolehtia
riittavista kaymalajarjestelyista, kasihygieniasta
ja jatehuollosta osallistujamaaran ja tapahtuman
luonteen mukaisesti. Kdymaléiden on sijaittava
tarkoituksenmukaisesti eri puolilla tapahtu-
ma-aluetta. Kdymalassa tai sen valittémassa
laheisyydesséa on oltava mahdollisuus kasien
pesuun tai muu riittava mahdollisuus kasihygie-
nian yllapitoon.

11.8. Liputus

Liputus tuo juhlan tuntua ja nakyvyytta
tapahtumalle.

® Mihin tapahtumassa voidaan lisata
liputusta tai koristeita?

@ Tarvitaanko lippujen nostoon erityis-
jarjestelyja?

® Onko kayt6ssa kaupungin lippupaikkoja
tai omia rakenteita?
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11.9. Majoitus

Ulkopaikkakunnalta tuleville ja kavijéille majoi-
tus voi olla tarked osa kokemusta.

® Tarvitaanko majoitusta esiintyjille,
tyontekijoille tai vapaaehtoisille?

® Onko alueella riittavasti majoituskapasi-
teettia?

® Miten ohjataan kavijoita majoitus-
vaihtoehtojen pariin?

11.10. Ravintolapalvelut

Jarjesta ruokailu itse tai tee yhteisty6ta alan
toimijoiden kanssa. Muista huomioida eri-
tyisruokavaliot, mahdolliset anniskeluluvat ja
talkoolaisruokailu.

Suosimalla kasvispainoitteista lahiruokaa ja
luomua vahennét tapahtuman hiilijalanjalkea.

® Millaisia ruokapalveluita tapahtumassa
tarjotaan?

® Miten vesihuolto on suunniteltu?
® Kuka vastaa hygienia- ja myyntiluvista?

11.11. Loytotavarat

Loytotavarat tulee kasitella selkeasti ja
turvallisesti.

® Mihin I6ytotavarat toimitetaan tapahtuman
aikana?

® Miten Ioytotavaroista tiedotetaan?

® Kuinka kauan ja missa niita sailytetaan
tapahtuman jalkeen?




12. Tapahtuman jalkeen

Tapahtuma ei paaty viimeiseen esitykseen, vaan tapahtuman jalkeen on viela monenlaista tehtavaa,
jotka tulee huomioida jo tapahtumaa suunnitellessa. Jalkitoimet vaikuttavat seuraavien tapahtumien
onnistumiseen ja organisaation maineeseen.

12.1. Purkaminen 12.3.Loppuraportti
Purkutoimet tulee suunnitella yhta huolellisesti Loppuraportti kokoaa yhteen tapahtuman
kuin rakentaminen. keskeiset havainnot ja tulokset.
® Kuka vastaa purkutoista ja milloin ® Mita tietoja loppuraporttiin kerataan?
ne tehddan? ® Miten raportti jaetaan sidosryhmille?
® Onko alue palautettava alkuperdiseen @ Voidaanko raporttia hyddynts
kuntoon? tulevan tapahtuman suunnittelussa?
® Mitd aikataulua purkamisessa
noudatetaan? o o _mes
12.4. Arviointi ja
12.2.Palautteen kehittaminen

e e . Arviointi on jatkuvan kehittamisen edellytys.
kerdaaminen ja vioinh on jatiuvan Kenifamt Yy
hyodyntanunen ® Mits onnistui, mité voisi parantaa?

@ Miten arvioit asetettujen tavoitteiden

Kera palautetta kaviiailts, yhteistysk i
eraa palautetta kavijoilta, yhteistydkumppa toteutumista?

neilta ja henkildstolta. Analysoi, mitd meni hyvin
ja mitd voisi parantaa. Ndin seuraava tapahtuma
onnistuu viela paremmin.

® Onko tarvetta paivittaa prosesseja tai
kumppanuuksia jatkoa varten?

® Miten keraat palautetta eri kohderyhmilta
(yleisd, tyontekijat, yhteistydkumppanit)?

@ Miten palaute analysoidaan ja
hyédynnetaan?

® Kuka vastaa palautteen kasittelysta?
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