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1. Johdanto

Savogrown alueella tapahtumat ovat erikokoisia ja erinakaisia.

On tuhansia osallistujia kerddava Suonenjoen Mansikkakarnevaalit ja
pienemman porukan keraava Reiskan-MM. Kuitenkin molemmissa
tapahtumissa kaytetaan samankaltaista toimintapohjaa suunniteltaessa ja
toteuttaessa tapahtumaa. Perusasiat ovat samat, isossa tapahtumassa
suunnitelmat on yleensa aloitettu kuukausia/vuosia aikaisemmin, kun
pienimuotoisemman voi hoitaa yleensa muutamassa kuukaudessa.
Sopivan valtakunnallisen tapahtuman hakeminen esim. yhdistyksen
juhlavuodeksion hyva keino aktivoida jasenistda ja saada myo6s uusia
jasenia mukaan toimintaan.

Parhaimmillaan valtakunnallinen tapahtuma tuo yhdistykselle paikallista ja
valtakunnallista nakyvyyttd, lisaa yhteisollisyytta, uusia
vhteistyokumppaneita seka lisatienesteja.



2. Yleisotilaisuuden jarjestdjan muistilista

Tapahtuman jarjestamiseen tarvittavat luvat riippuvat tilaisuuden koosta ja
luonteesta. Monista yleisdtapahtumista pitaa ilmoittaa viranomaisille
etukateen.

* Jos tapahtumaan odotetaan paljon vakea tai jarjestelyt vaikuttavat
sivullisiin, ilmoita yleisotilaisuudesta poliisille viimeistaan viisi vuorokautta
ennen tilaisuuden alkamista.

* Jos yleis6tapahtuman vuoksi on tehtava liikennejarjestelyja tai kaytettava
liikenteenohjaajia, esittele suunnitelmasi poliisin hyvaksyttavaksi
viimeistaan viisi vuorokautta ennen tilaisuutta.

* Mikali tapahtumaan odotetaan vahintaan 200:aa ihmista, tapahtumassa
palaa avotuli tai kaytetaan ilotulitteita, poistumistiet ovat poikkeukselliset
tai tapahtuma voi muuten aiheuttaa vaaraa, tapahtuman jarjestajan on
laadittava pelastus- ja turvallisuussuunnitelma ja jatettava se
pelastuslaitokselle viimeistaan 14 vuorokautta ennen tapahtumaa.

* Huomaa, etta avotulen tekoon tarvitaan aina myos maanomistajan lupa.
* Jos tapahtumasta aiheutuu erityisen hairitsevaa melua tai tarinaa, siitda on
tehtava meluilmoitus kunnan ymparistoviranomaisille viimeistaan 30
vuorokautta ennen tapahtumaa. Melua on esimerkiksi ulkoilmakonsertista
kantautuva aani.

« Julkisesti esitettyyn musiikkiin tarvitaan musiikintekijoiden ja
musiikkikustantajien lupa. Se tarvitaan, vaikka tapahtumaan
osallistumisesta ei perittaisi maksua. Tapahtumissa soitettavan musiikin
kayttoluvat saat Teostosta.

* Jatehuoltosuunnitelma on tehtava, jos tapahtumaan odotetaan vahintaan
tuhatta osallistujaa. Esita suunnitelma kunnan ymparistoviranomaisille
viimeistaan kaksiviikkoa ennen tapahtumaa.

* Yleisotilaisuudessa tapahtuva alkoholin anniskelu on aina luvanvaraista
toimintaa. Tilapaisen anniskeluluvan voi saada korkeintaan kuukauden
ajaksi. Sita pitdad hakea aluehallintovirastosta viimeistaan pari kuukautta
ennen tapahtumaa.

* Paasaantoisesti kaikkeen rahankeraykseen tarvitaan joko ilmoitus
poliisilaitokselle tai Poliisihallituksen lupa. Jos kyseessa on pienimuotoinen
rahankerays, siita tulee ilmoittaa poliisilaitokselle. Pienkerayksella saa
kerata enintaan 10 000 euroa, ja kerays saa kestaa korkeintaan kolme
kuukautta. Jos kerdys on suurempi, sita varten tulee hakea
Poliisihallitukselta toistaiseksi voimassa olevaa rahankerayslupaa.
*Ruokahuollon tehtavissa tarvitaan hygieniapassi, jos vapaaehtoistyontekija
tyoskentelee ammattimaisesti elintarvikehuoneistossa yli kolmen
kuukauden ajan tai jos jarjestaja sen vaatii.



3. Tavoitteet

Kun tapahtuman jarjestava ryhma laatii yhteisia tavoitteita, saadaan
suunnitelmasta

selkeampi ja tiettyyn suuntaan kulkeva. Jarjestdjien on helpompaa

samastua ja sitoutua suunnitelmaan, kun kaikilla on asiasta sama nakemys.
Tavoitteita voidaan selvitella seuraavilla kysymyksilla:

e Miksi jarjestetaan?

e Mita tarpeita tyydytetdaan?

* Mika on toiminnan tarkoitus?

e Milla voimavaroilla toteutetaan?

e Kuka tekee mitakin?

e Miltd haluamme tapahtuman nayttavan/kuulostavan/tuntuvan?
e Mika kertoo tapahtuman onnistuneen?

e Mita osallistujilta toivotaan? Keita toivotaan paikalle?



4. Tapahtumasuunnitelma

Hyva tapahtumasuunnitelma on kuin prosessikuvaus koko tapahtumasta.
Se on jarjestadjien tapahtumakasikirja, joka pitaa sisallaan tapahtuman kaikki
asiat, niiden etenemisen ja vastuuhenkil6t.

Se sisaltaa kaiken sen taustalla tapahtuvan valmistelutyon joka
tapahtumaan osallistuville ei valttamatta nay.

Tapahtumaa suunniteltaessa on oleellista rakentaa hyva
tapahtumasuunnitelma. Suunnitelma helpottaa tavoitteiden luomisessa
seka tapahtuman rakentamisessa ja jarjestelyissa.

Hyvin ja monipuolisesti tehty suunnitelma helpottaa myos lupien ja

ym. hakemisessa. Hyvin tehdysta suunnitelmasta on apua mahdollisten
uusien tapahtumien jarjestamisessa. Suunnitelman ideana on toimia
jarjestajien ”"karttana” kohti maalia.

Suunnitelmaa tehdessa kannattaa huomioida kenelle sita tehdaan, koska
jarjestajille ja esim. viranomaisille tehtavat suunnitelmat poikkeavat
sisalloltaan.

Tapahtumasuunnitelma on my6s markkinoinnin apuvaline, mikali
tapahtumaan halutaan vaikka sponsoreita. Suunnitelman alkuun voi tehda
ytimekkaan ja kuvaavan vision. Vision avulla luodaan kaikille yhteinen
tavoite. Perustietojen pohjalta rakentuu tapahtuma:

mita? missa? milloin? miksi?

Tapahtumapaikan on oltava tarkoituksen mukainen. Paikan varauksen
kanssa kannattaa olla ajoissa liikkeella, useimmat suositut paikat voivat olla
varattuja pitkalle tulevaisuuteen.

Usein paikka my0s asettaa vaatimuksia tapahtuman ohjelmalle.

Isommissa tai pidempiaikaisissa tapahtumissa taytyy ottaa huomioon lisaksi
majoittautuminen seka ruokailu.

Huomioitavaa! Ajankohta kannattaa varmistaa huolellisesti, jottei satu
paallekkaisia tapahtumia muiden jarjestajien kanssa, eika vastaavanlaista
tapahtumaa ole juuri ollut tai ole tulossa lahialueella.



5. Tapahtuman vastuualueet ja organisaatiot

Tapahtuman vastuualueet maaritellaan vasta kun tapahtumanidea ja
tavoitteet ovatselvilla: eli kun tiedetaan mita tapahtumassa tehdaan ja
tarjotaan. Taman jalkeen vastuiden jakaminen on kuin téiden organisointia.
Kullekin tapahtuman paaasialle, organisaatiokaavion laatikolle (vrt.
tapahtumien organisaatio) nimetaan vastuullinen vetaja.

Han kokoaa ymparilleen joukon, joka ryhtyy valmistelemaan omaa asiaansa,
vaikka tapahtuman ruokasuunnittelua. Jokaisella “toimintaryhman”
jasenella saattaa olla vastuullaan yksi osa-alue esim. myyntipaikat ja toisella
tapahtumaan tulevat ruokamyyjat jne. Ndin “toimintaryhman” kokouksissa
tiedetaan miten yksittaisen tapahtuman suunnittelu ja toteutus etenee.
Nain “toimintaryhma” vastaa ja tietaa koko tapahtumatoiminnasta.

Vaikka kollektiivisesti ryhmana on hyva tietaa kokonaisuus,

pitda jokainen tapahtuma, asia vastuuttaa, jotta tiedetdadan kenen puoleen
kiireessa kaannytaan ja kuka paatokset tekee, jos asiaa ei ehdita ryhmassa
paattamaan. Varsinkin tapahtuman kiireisina, edeltavina paivina ja
tapahtuman aikana, on tehokasta jos on tiedossa yksi henkild, joka asiasta
vastaa.

Tapahtuman organisaatiokaavio on hyva kirjoittaa tarkasti auki. Sielta on
syyta loytya lahes kaikkiasiat mita tapahtumassa voiilmeta.

Siten organisaatiokaavio kertoo kuka kyseisesta asiasta vastaa ja sen
ratkaisee. Tapahtuman vastuuhenkil6illa ei pitdisi olla liian monia eika liian
laajoja tehtavia hoidettavanaan, jotta he niista selviavat.

Esim. tapahtuman johtajalla ei saisi olla juuri muita tehtavia kuin
tapahtumien yleisjohto ja vastuu siita. Korkeintaan “sidosryhmayhteisty6ta”
kunnan/kaupungin palveluiden ja muiden yhteistyo toimijoiden suuntaan.
Tehtavia kertyy joka tapauksessa.

Sama haaste on myds muilla vastuuhenkil6illa tapahtumassa.

Ylemmat vastuuhenkilot nahdaan tassa vain toisten auttajina, tyon
mahdollistajina. Vastuualueiden tulee nivoutua toisiinsa ja vastuualueiden
vetdjien tulee tarkistaa mahdollisten yhteisten resurssien hyodyntaminen.



5.1. Organisaatio

On hyva laatia kaavio tapahtumasta vastuussa olevista henkil6ista.

Malli: Suomen latu

Jarjestava yhdistys ry

viranomaisluvat tapahtumavastaava budjetti

Viestintd ja
markkinointi

ohjelmavastaava tilavastaava turvallisuusvastaava

ympadristovastaava kioskivastaava

Toimintapisteet e Paikanvaraus + Pelastussuunnitelma ¢ Rekrytointi . P:dikansiisteys . Tgotevalikoima
* Opastus * Ensiapu « Perehdytysvastaava * Jatehuolto * Hinnasto
s Fyysinenturvallisuus * Vapaaehtoisten * Hankinnatja ¢ Tarvikehankinnat
Psyykkinen tarjoilut materiaalit
turvallisuus ¢ Kiittdminen
.
6. Aikataulu

Aikataulu kannattaa pyrkia rakentaa valjaksi, koska kuitenkin yleensa
tapahtumapaivan lahestyessa hommat tahtovat kasaantua. Helpottava
keino on tehda ruudukkomalli, jossa ylhaalla kulkee aikajana ja sivussa
tehtavat, tyhjiin ruutuihin lisataan tehtavat paivamaaran mukaan. Mallia
kutsutaan myo6s nimelld “roadmap”.

Aikataulun tekeminen aloitetaan yleensa ensimmaisesta yhteisesta
suunnittelusta, josta itse tapahtumaan on pienemmissa tapahtumissa 2-
3kk. Suuremmissa tapahtumissa on suotavaa, etta jarjestdja on nahnyt
edellisen vuoden tapahtuman aikataulut. Aikataulussa nakyy valmistelu
alusta loppuun.



7. Taloussuunnitelma

Tapahtuman suunnittelun aikana on mietittava tapahtuman
taloussuunnitelma seka talousarvio. Talousarvion tekeminen ei poikkea
mitenkaan yrityksen budjetoinnista tai projektin budjetoinnista.

Tapahtuman jarjestaminen vaatii aina resursseja. Kaikkien tapahtumien
tavoitteena ei kuitenkaan ole taloudellisen voiton tuottaminen, mutta
useimmat tapahtumat kuitenkin jarjestetaan taloudellisen hyédyn toivossa
— josta perspektiivista tatakin kappaletta tarkastellaan. Jotta pystytaan
hahmottamaan tapahtumakokonaisuus talouden kantilta, tulee
tapahtumalla olla talousvastaava. Han vastaa tapahtuman talouden
suunnittelusta, seka pitaa tarkkaa kirjanpitoa sekda menoista etta tuloista.
Han maksaa kaikki jarjestelyista aiheutuneet laskut seka seuraa, etta kaikki
laskut on maksettu ja lahetetty.



7.1. Tapahtuman menot

Menot jaetaan yleensa toiminnallisesti: Suunnittelu—ja hallintokulut,
markkinointikulut seka toteutuskulut. Taman paajaon alle rakennetaan
sitten varsinaisten kulujen yksityiskohtainen rakenne. Suurin osa kuluista
keskittyy tapahtumissa itse toteutukseen & markkinointiin ja niiden
kokoaminen on suhteellisen helppoa. Kuluerat poimitaan
tapahtumasuunnitelmasta — niin markkinoinnin kuin toteutuksenkin osalta.
Siksitapahtuman suunnittelu hyvin yksityiskohtaisesti on ensiarvoisen
tarkeaa. Rahan kayttaminen on helppoa, siihen pystyy kuka vain. Mutta
annetussa budjetissa pysyminen ja halutun toiminnallisuuden seka
laatutason toteuttaminen onkin jo enemman kokemusta, nakemysta ja
uskallustakin vaativaa toimintaa. Siksi monilla kaupallisilla tapahtumilla
onkin erillinen tuottaja.

7.2. Tapahtuman tulot

Tapahtuman tulonlahteet on helpointa jakaa ajallisesti. Ajallisen jaon
perusteella on talousvastaavan helpompilahted hahmottamaan
tapahtuman talouden kokonaisuutta —ja jakamaan taloutta pienempiin
kasiteltaviin osiin kassavirran hallinnan helpottamiseksi.

A) Ennakkoon tapahtumaan tulot

Tulonlahteita voi olla hyvin monenlaisia, ja tapahtuman ennakkoon hankittu
tulovirta muodostuukin usein muutamasta suuresta lahteesta ja useista
pienista lahteista.

J Yhteistyokumppanit & sponsorointi (erillinen kappale oppaassa).

. Rahalliset avustukset yksityisilta tahoilta

. Rahalliset avustukset julkisilta tahoilta

. Materiaaliset avustukset (barter)

. Osanottomaksut

. Mainostulot (erillinen kappale oppaassa sponsoroinnin yhteydessa)
. Kolmansien tahojen kanssa tehdyt palvelusopimukset

. Lahjoituksetja arpajaiset

o Ja niin edelleen — kaikkea kannattaa kokeilla



B) Tapahtuman aikana hankitut tulot

Eli lyhyesti esimerkiksiyleiso— ja osanottajamaaraan perustuva
oheismyynti. Yleisomaaraan perustuvia tuloja ei (jos vain mahdollista)
kannata laskea etukateen kovin suurelta osin talousarvion perusteeksi, tai
siind tulee noudattaa ainakin hyvin konservatiivista kokemukseen
perustuvaa arviota.

Yleisomaaraan perustuvia tuloja ovat mm.

o Lippujen myynti

. Kasiohjelmien myynti

. Ruoan ja juoman myyntitulot tapahtumapaikalla

o Merkkien, arpojen ja muun tapahtumamateriaalin myynti
o Vaatteiden ja vastaavien myynti

. Oheisohjelmat (poniajelut, koirahalaukset, kilpailut jne.)

Yleison mukaan tulemiseen vaikuttavat monet eri seikat, joita on vaikea
arvioida etukateen. Tallaisia tekij6itd ovat mm. hyvad/huono saa, esim.
rantasade, kova pakkanen, jokin muu tilaisuus lahistolla, jokin suosittu TV -
ohjelma samanaikaisesti, juhlapyha, lomaviikko, taloudellinen tilanne,
kisapaikan sijainti, yleison tottumattomuus katsella kilpailuja
kilpailupaikalla, ennakkotiedot.

Jarjestdjien kannattaa kuitenkin tehda etukateen arvio tavoiteltavasta
yleisomaarasta, silla jarjestelykoneiston laajuus on mitoitettava mieluimmin
liian suureksi, kuin lilan pieneksi. Lisaksiyleis6a palveleva myyntitoiminta ja
hankinnat myyntipisteisiin tulee tehda yleisémaaraarvioinnin perusteella.
Yleis6arvioinnin laatimista helpottaa, jos tapahtuman jarjestaminen on
toistuvaa. Hyva tapa on myos olla yhteydessa edellisen vuoden jarjestajaan.

Myyntipisteiden tuotot muodostavat osan tuloista. Tuotteiden
hinnoittelussa kannattaa huomioida tasarahan periaate, sekda maksutapojen
monipuolisuus. Hinnoittelu kannattaa tehda siten, etta rahan
vastaanottaminen on sujuvaa, eika vaihtorahojen antamiseen kulu
myyntiaikaa. Myyntipisteet on suunniteltava siten, ettei yleison tarvitse
kohtuuttomastijonottaa, silla yleiso on tullut seuraamaan itse tapahtumaa.
Kioskeissa on oltava myyntityonsa osaavia henkil6ita toissa ja
myyntitavaraa on oltava riittavasti. Jos jokin artikkeli uhkaa loppua, sita
hankitaan lisda. Myyntitavaroista kannattaakin sopia etukateen jonkin
lahikaupan tai tukun kanssa avokaupasta.
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Oheisohjelman voi ulkoistaa kolmansille osapuolille korvausta vastaan.
Kasiohjelmien, kisapinssien, -merkkien, yhteison/seuran tuotteiden,
arpojen ja jopa kahvin ja muiden myyntituotteiden myyntikilpailualueella
voidaan antaa kiinteda tai provisiokorvausta vastaan jollekin kolmannelle
osapuolelle — joka sitten arvioi oman riskinsa myynnin suhteen. Kiintea
korvaus on jarjestdjan kannalta parempikuin provisiokorvaus.

Kokonaismyynnin arvon laskeminen provision maarittamista varten ilman
inventaariota ja kassakonetta on tavallisin riidanaihe. Kilpailupaikalla
voidaan jarjestaa yleisokilpailuja joko siten, etta niista peritaan pieni maksu
tai ne ovatilmaisia yleisén houkuttelemiseksi paikalle. Yleisoon
kohdistuvassa tulonhankinnassa on noudatettava tarkkaa harkintaa. Joka
nurkalla ei kannata valttamatta olla jotain myytavaa ja jokaisesta palvelusta
ei pida peria maksua.

C) Tapahtuman jidlkeen hankitut tulot

e Kuva—tai videotallenteiden myynti

e Kuva—ja videotallenteisiin liittyva banneri—ja mainosmyynti

e Jalkeenpdin saadut avustukset

e Tapahtumamateriaalin realisoinnista saatavat mahdolliset tulot

Pienia tulovirtoja on mahdollista saada my06s tapahtuman jalkeen
esimerkiksitapahtumasta kuvatulla kuvamateriaalilla tai videomateriaalilla.
Materiaalin tulee tayttaa sellaiset laatuvaatimukset, etta se kelpaa
myyntiartikkeliksi. Usein kuva—ja videomateriaali joudutaankin
luovuttamaan korvauksetta, jotta niissa mahdollisesti nakyvat
yvhteistyokumppanit saavat lisanakyvyytta ja sponsorointi tulee ylipaansa
mahdolliseksi.

Tuloja voi kertya myds lahjoituksina saaduista fyysisista tuotteista, joita ei
ole perusteltua sail6a esimerkiksi seuraavan vuoden vastaavaan
tapahtumaan, ja jotka voi tassa vaiheessa myyda (esimerkiksi
varastointikustannusten ylittaessa tuotteiden arvon). Myynti tapahtuu
usein ensin tapahtumaan osallistuville henkildille ja sen jalkeen jaljella
jaanyt kalusto myydaan esimerkiksi huutokaupalla.

Jotkin julkiset (ja miksei yksityisetkin) avustukset tulee hakea jalkikateen
esimerkiksitoteutuneen yleisomaaran perusteella. Namakin kannattaa
haarukoida.
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Tuotot maara a-hinta

1. Pdasymaksut

2. Osanottomaksut

3. Yhteisty6sopimukset

4. Avustukset

5. Ravintola-/kioskimyynti
6. Sponsoritulot

7. Muut tuotot

Tuotot yhteensa

Kulut maara a-hinta
Suunnittelukulut

1.1 Pdasymaksut
1.2 Palkkiot
1.3 Matkakulut

1.4 Materiaalikulut

yhteensa

0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00

yhteensa
0,00
0,00
0,00

0,00

0,00

0,00
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2. Markkinointi ja tiedotuskulut maddra  a-hinta yhteensa

2.1 llmoitus-ja mainoskulut 0,00
2.2 Painatus- materiaalikulut 0,00
2.3 Myynnin edistamiskulut 0,00
2.4 Tiedotustilaisuus 0,00
2.5 Muut markkinointi-ja 0,00
tiedotuskulut
0,00
3. Hallintokulut maara a-hinta yhteensa
3.1 Puhelin-ja nettikulut 0,00
3.2 Posti-ja muut hallinnonkulut 0,00
0,00
4. Vakuutukset maara a-hinta yhteensa
4.1 Esiintyjatja toimijat 0,00
4.2 Muut vakuutuskulut 0,00
0,00
5. Tapahtuman toteutuskulut maara a-hinta yhteensa
5.1 Esiintyjdkulut 0,00
5.2 Palkkiot 0,00
5.3 Majoituskulut
0,00

6. Vuokrakulut maara a-hinta  yhteensa
6.1 Tilavuokrat 0,00
6.2 Valinevuokrat 0,00

6.3 Muut vuokrakulut

0,00



7. Tarjoilukulut maara a-hinta yhteensa
7.1 Kutsuvieraat 0,00
7.2 Esiintyjat 0,00

7.3 Muut tarjoilukulut

0,00

8. Muita kuluja maara a-hinta yhteensa
8.1 Muistamiset 0,00
8.2 Palautetilaisuus 0,00

8.3 Jalkitiedotus

8.4 Talkookulut

8.5 Muut mahdolliset kulut

0,00



8. Verotus

Kaikkeen taloudelliseen toimintaan liittyy aina oleellisena osana verotus.
Kaikkitapahtumien jarjestajat; yhdistykset, osakeyhtiot, kommandiittiyhtiot
ja avoimet yhtiot ovat aina kirjanpitovelvollisia. Kirjanpidon tositteet on
sailytettava vahintaan kuusivuotta sen vuoden paattymisesta lukien, jonka
aikana tilikausi on paattynyt. Kirjanpitokirjat on sailytettava aina 10 vuotta.

Jos jarjestdjana on yksityinen henkilo, joka ei ole kirjanpitovelvollinen,
hanta koskee veroilmoitusta varten muistiinpanovelvollisuus, joihin
riittavasti eriteltyina sisaltyvat verotuksessa tarvittavat tiedot.
Muistiinpanokirja ja tositteet tulee sadilyttaa 6 vuotta paattymisesta lukien.

Neuvontaa: alueellisista verovirastoista saa ohjeita maksutta puhelimitse tai
henkilokohtaisesti kaymalla. Lisaksi kirjallisesta hakemuksesta saa
maksullisia ennakkotietoja ja ennakkoratkaisuja. Arvonlisaverotuksesta
annetaan myos maksutonta kirjallista ohjausta.

www.vero.fi

15



9. Turvallisuus

Turvallisuuteen ei voi koskaan panostaa liikaa! Jarjestadjien vastuulla on
huolehtia tapahtumapaikalla toiminnan ja rakenteiden turvallisuudesta ja
asiakkailla on oikeus odottaa kaikin puolin turvallista tapahtumaa.
Turvallisuuden nakékulmasta tapahtumapaikan tulee olla siihen
tarkoitukseen sopiva. Mikali tapahtumassa tulee meluhaittaa, on siita
ilmoitettava ymparisténsuojeluviranomaiselle. Pienemmista tapahtumista
on hyvailmoitella esim. naapureille.

Tapahtumapaikan toimivuus ja saavutettavuus on myos turvallisuusseikka.
Mikali tapahtumassa tarvitaan jarjestysmieskortin omaavia henkil6ita, niin
esimerkiksi paikallisilta urheiluseuroilta ja jarjestadilta voi kysella heita
tapahtuman jarjestyksenvalvojiksi mikalisielld on jarjestysmieskortin
omaavia henkiloita.

Tapahtumaa varten kannattaa myds ottaa vakuutukset huomioon
mahdollisten vahinkojen varalle. Jos esim. vuokrataan danentoistolaitteet ja
ne sattuvat rikkoutumaan tapahtumassa. Vakuutuksia ottaessa kannattaa
my®&s huomioida materiaalivahinkojen lisaksi mahdolliset henkilovahingot.



9.1 Yleisotilaisuuden pelastussuunnitelma

Yleisotilaisuuksiin ja muihin tapahtumiin, joihin osallistuvien ihmisten
suuren maaran tai muun erityisen syyn vuoksi sisaltyy merkittava henkilo-
tai paloturvallisuusriski, tilaisuuden jarjestajan on laadittava
pelastussuunnitelma.

Yleisotilaisuuden pelastussuunnitelmassa on selvitettava ja arvioitava
tilaisuuden vaarat ja riskit. Niiden perusteella maaritelldan tilaisuuden
turvallisuusjarjestelyt seka tilaisuuden toteuttamisesta vastaavalle
henkilostolle ja tilaisuuteen osallistuvalle yleis6lle annettavat ohjeet
onnettomuuksien ehkadisemiseksija onnettomuus- ja vaaratilanteessa
toimimiseksi.

Yleisotilaisuuden pelastussuunnitelma on toimitettava viimeistaan 14
vuorokautta ennen tilaisuuden alkamista tiedoksi alueen
pelastusviranomaiselle. Alueen pelastusviranomainen voi erityisesta syysta
hyvaksya, etta yleisotilaisuuden pelastussuunnitelma toimitetaan sille
tiedoksi edella mainitun maaraajan jalkeen. Jos selvitys ja arvio tilaisuuden
vaaroista ja riskeista tai niiden perusteella maaritellyt turvallisuusjarjestelyt
ja ohjeet ovat alueen pelastusviranomaisen arvion mukaan puutteelliset,
alueen pelastusviranomainen voi palauttaa suunnitelman taydennettavaksi.
Alueen pelastusviranomaisen tulee myds tarvittaessa suorittaa kohteessa
palotarkastus ja ryhtya sen vaatimiin toimenpiteisiin. Alueen
pelastusviranomaisen tulee tarvittaessa ilmoittaa sille toimitetusta
suunnitelmasta poliisille ja ensihoidosta vastaavalle terveysviranomaiselle.
(Valtioneuvoston asetus pelastustoimesta (voimassa 1.7.2011 alkaen)
5.5.2011/407)

Rajahteiden tai palo- jarajahdysvaarallisten kemikaalien kaytosta
erikoistehosteena tulee ilmoittaa etukateen alueen pelastusviranomaiselle
siten kuin asiasta sddadetaan vaarallisten kemikaalien ja rajahteiden
kasittelyn turvallisuudesta annetun lain mukaan (390/2005) 81 §)
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pelastuslaki velvoittaa (379/2011) :

Yleisotilaisuuden pelastussuunnitelma on laadittava yleisétilaisuuteen tai
tapahtumaan (16 §), jossa:

1) arvioidaan olevan lasna samanaikaisesti vahintaan 200 henkiloa;

2) kaytetaan avotulta, ilotulitteita tai muita pyroteknisia tuotteita taikka
erikoistehosteina palo- ja rajahdysvaarallisia kemikaaleja;

3) tapahtumapaikan poistumisjarjestelyt poikkeavat tavanomaisesta
4) tapahtuman luonne aiheuttaa erityista vaaraa ihmisille.

Jos samaa yleisotilaisuutta tai tapahtumaa varten tulee muun lain kuin
pelastuslain taikka toimivaltaisen viranomaisen antaman maarayksen
nojalla laatia turvallisuus-, valmius- tai muu vastaava suunnitelma, erillista
yleisotilaisuuden pelastussuunnitelmaa ei tarvitse laatia, vaan pelastuslain
16 §:n 2 momentissa saadetyt suunnitelman sisaltdéa koskevat seikat
voidaan koota mainittuun muuhun suunnitelmaan. Tasta on mainittava
suunnitelmassa.

9.2. Ensiapu

Kohderyhmasta riippumatta ensiapuvalmiuteen kannattaa panostaa!
Suuremmissa tapahtumissa ensiapupisteet ovat pakollisia. Valmistaudu aina
seuraaviin:

Kuka hoitaa jos onnettomuus tapahtuu?

Varmista alueen terveyskeskuksen sijaintija numero, myos paivystys!
Poliisin ja palokunnan puhelinnumerot.

Jokaisessa tapahtumassa tulee olla riittava maara ensiaputaitoisia
henkildita suositusten mukaan jokaista 50 henkiloa kohden vahintaan kaksi.

Lisatietoa:
Paikkakunnan palolaitos, VPK, SPR
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9.3. Kriisiviestinta

Avoimuus ja valiton toiminta ovat kriisiviestinnan kaksi peruspilaria.
Kriisiviestinnadsta voi vastata esimerkiksi tapahtuma- tai toiminnanjohtaja.
Jos tapahtumajohtaja tai toiminnanjohtaja eivat ole tavoitettavissa, niin
seuraavaksi komentoketjuun kannattaa nimeta varahenkilo.

Kriisin sattuessa ensisijainen tehtava on tiedottaa asiasta tapahtuman
omilla kotisivuilla. Tarpeen vaatiessa laitetaan paikallinen tai
valtakunnallinen mediatiedote. Jos asia koskee sidosryhmia, niin heita
informoidaan, jos mahdollista, puhelimitse, mutta vahintaan sahkopostilla.

Tiedotusvalineet ja sidosryhmat haluavat tietda mita on tapahtunut, missa,

milloin, kuka/ketka ovat olleet osallisina, miksi ndin on tapahtunut, mita
siitd seuraa ja mihin toimenpiteisiin on ryhdytty asian suhteen.

Kriisiviestinnan pikaohje (huom. soveltaminen tapahtumastariippuen)

1. Onnettomuuden, kriisin, rikoksen tms. sattuessa yhteys tapahtuman
johtoon/turvallisuusvastaavaan

2. Kerro lyhyesti mitd on tapahtunut, missa, milloin, kuka/ketka ovat
olleet osallisina ja miksinain on tapahtunut.

3. Taman jalkeen ainoastaan kohdassa 1. mainitut vastaavat asiaan
liittyviin kysymyksiin, tulivatpa ne asiakkailta, jaseniltd, medialta tai

omilta sidosryhmilta.

4. Vastuuhenkilot laittavat kotisivuille, Facebookiin ja muihin kanaviin
asiasta tiedotteen. Tarvittaessa jarjestetaan tiedotustilaisuus.

5. Tarvittaessalahetetaan paikallinen tai valtakunnallinen mediatiedote.

6. Vastuuhenkil6t seuraavat kriisin jalkeen mahdollista median ja
sosiaalisen median kirjoittelua.
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10. Liikenne

Tapahtuman jarjestelyssa liikkenne on otettava huomioon tarkeana seikkana.
Paikalle tullaan niin esiintyjina, kilpailijoina kuin katsojinakin autoilla.
Valtakunnallinen tapahtuma on usein suurimassatapahtuma, joten
liikenteen ohjaukseen ja pysakointipaikkoihin tulee kiinnittaa erityinen
huomio. Turvallisuussuunnitelmassakin tulee olla ndma asiat olla selvitetty.

Kun tapahtumaa ryhdytaan suunnittelemaan, tulee pohtia seuraavat
liikenteeseen liittyvat asiat:

* kuinka suurion tapahtumaan tuleva joukko ja kuinka paljon henkil6ita
tulee seuraamaan sita

* missaon lahimmat pysakdintialueet ja onko niita riittavasti

* tarvitaanko siirtokuljetuksia pysakadintialueelta tapahtuma-alueelle
linja-autoilla

*  mita reitteja ihmiset tulevat ja mita poistuvat

* opastus (riittavan selked ja hyvin luettavissa autosta, mahdolliset
ennakko ilmoitukset liikenteen osalta)

* liikenteen ohjaajia riittavasti nakyvilla liiveilla (vastuuhenkild, tyévuorot,
tarvittava koulutus)

* tapahtuma-alueen pelastustiet ja avunsaanti (halytystapa, tieto
ennakkoon tapahtumasta poliisiviranomaiselle, palokunnalle ja
sairaankuljetukselle)

e tullaanko muilla kulkuneuvoilla: linja-autopaikat, mopot, polku- ja
moottoripyorat

* liikuntarajoitteiset (invalidit, vanhukset, pienet lapset)

* liukkauden esto, auraus, pimeys (pinnan pettaminen sateisissa oloissa)

* puomitus, ohjausnarut, likennemerkit- tarvitaanko nopeusrajoitusta
(lupa ko. viranomaisilta, rajoitusmerkit)

* tarvitaanko poliisiviranomaisen apua

* minkaverran ajoneuvoja paastetdaan alueelle ja ketka ovat oikeutettuja,
lupalaput

* mihin aikaan ruuhkat ajoittuvat (panostus)

* vartiointi

* haitat lahialueen asukkaille (ajovaylien vapaus, melu)



11. Viranomaiset

11.1. ilmoitusyleisotilaisuudesta

Julkisia tilaisuuksia jarjestettaessa on huomioitava luvanvaraisuus ja
ilmoittautumisvelvollisuus. Yleisotilaisuuksien jarjestajan on tehtava
kirjallinen ilmoitus yleisétilaisuuden jarjestamisesta jarjestamispaikan
poliisilaitokselle vahintdaan viisi vuorokautta ennen tilaisuuden alkamista,
mutta mahdollisten lisdselvitysten vuoksi kannattaa tehda ilmoitus hyvissa
ajoin. Poliisi voi myo0s kieltdaa tapahtuman jarjestamisen, jos ilmoituksessa
on puutteita. Poliisilaitokselta on saatavissa lomake ilmoituksen tekemista
varten osoitteessa www.poliisi.fi. Paikalliselle pelastuslaitokselle on myos
hyva ilmoittaa tapahtumasta.

Poikkeuksen muodostavat yleis6tilaisuudet, jotka osanottajien vahaisen
maaran, tilaisuuden luonteen tai jarjestelmadpaikan vuoksi eivat edellyta
toimia turvallisuuden ja jarjestyksen varmistamiseksi. Jos tapahtuma on
hyvin pieni, kannattaa poliisilta tiedustellla tarvitaanko lupaa ylipaataan?
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Iimoitus on tehtadva esimerkiksi seuraavissa tapauksissa:

e jdrjestdja katsoo tilaisuuden vaativan jarjestyksenvalvojia

» tilaisuudesta on tehtava meluilmoitus

* tilaisuus vaatii liikennejarjestelyja

* alueita varataan yleison pysakointia varten

* ohjelmanumeroissa vaaditaan turvallisuustoimenpiteita, kuten
turvallisen yleisdalueen rajaamista, pelastushenkilostoa tai—valineistda

e alue rajataan muulta kaytoélta, esimerkiksi ulkoilmatapahtumat

* erityiset puhtaanapitojarjestelyt roskakoreineen ja tilapaiset WC-tilat

limoituksen sisalto:

* yleisotilaisuuden jarjestaja

e tilaisuuden tarkoitus

* tilaisuuden paikka tai reitti (esimerkiksi kaupalliset kulkueet, rallit jne.)
e alkamis-ja paattymisaika

e jarjestdjan asettamatjarjestyksenvalvojat

* rakennelmat ja muut erityisvalineet

* yhteyshenkild, puhelinnumero, matkapuhelinnumero, faksi, sahkoposti

Mikali tilaisuus jarjestetdaan ulkona, on ilmoituksessa maariteltava
yleisotilaisuuden alue ja liitettava mielellaan kartta alueesta.

Jarjestajilla taytyy olla toimeenpanoalueen omistajan lupa tilaisuuden
jarjestamiseen. Joskus toimeenpanoalue on hyva rajata esimerkiksi
lippusiimalla.

Tilaisuuksiin on jarjestajan hankittava riittavat WC-tilat erikseen
molemmille sukupuolille poliisilaitoksen / ympaéristoviraston ohjeiden
mukaan.

On myos huolehdittava riittavista pysakaointitiloista ja liikenteenohjauksesta.

Lilkkenteenohjaajina saavat toimia ainoastaan poliisilaitoksen tehtavaan
hyvaksymat jarjestyksenvalvojat. Liikenteenohjaajilla tulee olla normaalin
jarjestyksenvalvojavarustuksen lisaksi pienoisliikennemerkki”Ajoneuvolla
ajo kielletty”.

Poliisilaitoksen kokoontumislain perusteella antamassa maarayksessa
hyvaksymien liikennemerkkien sijoittamisesta ja poistamisesta on myds
huolehdittava. Tilaisuuden aikana saa kayttaa vain virallisia
liikennemerkkeja.
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11.2 Meluilmoitus

Jos tapahtumasi toiminta aiheuttaa erityisen hairitsevaa melua tai tarinaa,
sinun tulee tehda toiminnasta meluilmoitus kaupungin tai kunnan
ymparistoviranomaisille. [Imoitus kannattaa tehda mahdollisimman
varhaisessavaiheessa, mutta se on tehtava viimeistaan 30 vuorokautta
ennen toiminnan aloittamista.

11.3 Varainkeruu

Jos suunnitellussa tapahtumassa aiotaan kerata rahaa jarjestolle, kannattaa
selvittaa lupa-asiat poliisilta.

Paasaantoisesti kaikkeen rahankeraykseen tarvitaan:
* joko ilmoitus poliisilaitokselle
* tai Poliisihallituksen lupa.

Rahankeradyslupa voidaan myontaa yleishyodyllista toimintaa harjoittavalle
yhteisolle tai saatiolle yleishyddyllisen toiminnan rahoittamiseksi.

11.4 Tyonantajavelvoitteet

Mikali tapahtumaa varten on palkattu tyontekijoita tai esiintyjille
maksetaan palkkioita, on huolehdittava tyonantajavelvoitteista:
ennakonpidatys, vuosi-ilmoitus, tyoeldke- ja tyottomyysvakuutusmaksut.
Palkkausasioissa opastusta saa alueen veroviranomaisilta.

11.5 Jarjestdjit jajarjestysmiehet

Jarjestdjien on oltava tapahtuman aikana tunnistettavissa esimerkiksi
yvhtenevaisesta pukeutumisesta, jotta osallistujat tietavat kenen puoleen
tarvittaessa kaantya. Hyodyllista on myds rakentaa kunnollinen infopiste
seka viitoitusjarjestelma tapahtuman keskeisiin paikkoihin.
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Tapahtumassa on myds oltava riittava maara poliisin hyvaksymia
jarjestysmiehia. Poliisi maarittaa koulutettujen ja kouluttamattomien
jarjestysmiesten tarpeen tapahtumakohtaisesti, sen luonteesta ja koosta
rilppuen. Jarjestysmiesten tulee kantaa jarjestysmiestunnusta. Tunnuksen
on oltava joko vasemmalla puolella rintaa tai vasemmassa kadessa ja siina
tulee olla keltaisella pohjalla mustalla kirjoitettu teksti “jarjestyksenvalvoja”.

Lisatietoja:
paikkakunnan poliisi
www.poliisi.fi

11.6 Ruokajajuoma

Ruoanmyyntiin liittyvat saannot ovat kiristyneet viime vuosina.
Ruoanmyynnista on ilmoitettava paikkakunnan
terveydensuojeluviranomaiselle. [Imoituksessa on selvitettava ainakin
tapahtumapaikka ja —aika, myytavat tuotteet, seka niiden kuljetus-,
valmistus- ja sdilytyssuunnitelmat. lImoitus on tehtava viimeistaan 30
vuorokautta ennen tapahtumaa. Heilta saa myds opastusta
hygieniapassivaatimuksista.

Pienimuotoisesta toiminnasta, esimerkiksi harrastekerhojen harjoittamasta
elintarvikemyynnista ei tarvitse ilmoitusta tehda.

11.7 Jatehuolto ja kierratys

Tapahtuman jarjestajalla on velvollisuus huolehtia alueen siisteydesta,
syntyvien jatteiden lajittelusta, seka kuljetuksesta kierratykseen. Jatteiden
lajitteluvaatimukset ovat osittain paikkakuntakohtaisia. Oman
paikkakunnan kaytannot kannattaa selvittaa
ymparistonsuojeluviranomaisilta tai kierratyskeskuksesta.

Kierratys on tehtava mahdollisimman helpoksi kaikille osallistujille.
Erityisesti jatteiden synnyn ehkdisyyn on syyta kiinnittaa huomiota.
Kaytettavien tarvikkeiden kierratettavyytta ja havitettavyytta on ajateltava
jo hankintoja tehtaessa. Ruoanmyyjilla on velvollisuus kierrattaa myymansa
virvoitusjuomapullot.
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Jarjestdjien vastuulla on myds huolehtia asianmukaisten wc-tilojen
jarjestamisesta tapahtumakavijoille, mikali tapahtumapaikan laheisyydessa
ei valmiiksi ole yleisdvessoja. Tarkista oman kuntasi ymparistoviranomaisilta
kuinka monta WC:ta yleisémaaraan nahden alueelle on varattava.

11.8 Musiikki

Musiikinkayttolupa on haettava etukateen jokaiseen tapahtumaan, jossa
soitetaan livena tai tallenteelta (ml. karaoke) tekijanoikeudella suojattua
musiikkia. Nykyaan kaytdssa on Teoston ja Gramexin yhteinen
musiikinkayttolupa eli tapahtumalupa. Lupa on haettava ja saatava ennen
ensimmaista silla jarjestettavaa tapahtumaa.

Tapahtumalupa tarvitaan seka paasymaksullisiin etta maksuttomiin
tapahtumiin ja my0s yritysten henkilokunnalleen tai asiakkailleen
jarjestamiin tapahtumiin.
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Viranomaiset tiivistetysti

Poliisilaitos vastaanottaa yleisotilaisuuksia ja yleisia kokouksia koskevia
ilmoituksia ja antaa niita koskevia maarayksia. Se myontaa myos luvat
arpajaisiin ja rahankerayksiin.

Poliisi avustaa ja antaa lausuntoja liikennejarjestelyissa ja kulkueiden
jarjestamisessa. Pysakoinninvalvonta valvoo pysakointipaikkoja.

Kunnan kiinteistétoimi vastaa kaupungin/kunnan maa-alueista.
Kiinteistotoimi lahettaa paatoksen tiedoksi kaikille virastoille, joita asia
koskee (esimerkiksi poliisi ja matkailutoimisto). Muun kuin kaupungin maa-
alueen kaytdsta on oltavat lupa tontin omistajalta.

ELY-keskus vastaa opasteista omalla alueellaan, eli lapiajoteilla ja kaupungin
ulkopuolella.

Kaupungit ja kunnat yllapitavat paikallista tapahtumakalenteria ja
avustavattilojen etsimisessa seka muissa toimissa. Myds paikallislehti
saattaa julkaista tapahtumakalenteria.

Ymparistovalvonta myontaa tilaisuuksille luvat elintarvikkeiden myyntia ja
tarjoilua varten seka opastaa hygieniapassivaatimuksista. Sieltd saa my0s
luvan melua aiheuttavien tilaisuuksien jarjestamiseen. Myds jatehuollosta
ja riittavista WC-tiloista on sovittava.

Teosto ja Gramex antaa luvat musiikin esittamiselle perii siita normaalisti
korvauksen.

Pelastuslaitos jarjestaa erilaisten rakennelmien ennakkotarkastuksia, ohjaa
poistumisteiden ja paloturvallisuuden varmistamisessa seka opastaa
mahdollisia vaaratilanteita aiheuttavien tapahtumien jarjestamisessa, esim.
tapahtumat veden ja avotulen aarella.

Aluehallintovirasto myontaa tilapaiset vakevien alkoholijuomien
anniskeluluvat, jotka on haettava kuukautta ennen tapahtumaa.
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12, Tiedotusjamarkkinointi

Tapahtumaa jarjestettdessa kannattaa sopia myds tapahtuman viestinnasta,
kaytettavista resursseista, viestintdkanavista ja muusta tapahtuman
viestintdaan ja markkinointiin liittyvista asioista.

Jokaisella tapahtumalla, sen luonteesta riippuen, on hyva olla vastuuhenkilo
joka vastaa tapahtuman viestinnasta.

Tapahtuman viestinnasta ja mahdollisesti myds markkinoinnista vastaava
huolehtii tapahtuman tiedottamisesta ja markkinoinnista etukateen
sovituissa kanavissa. Tarvittaessa muilta tapahtuman organisaation jasenilta
annetaan myos tukea tiedotteiden ja ilmoitusmateriaalin tekemiseen. Tasta
kannattaa sopia etukateen tapahtumaorganisaation kesken.

12.1 Viestintdsuunnitelmajatiedottaminen

Jo tapahtumajarjestelyjen alussa on hyva nimeta tapahtumalle tiedottaja,
joka voivastaa myos mahdollisesti tapahtuman markkinoinnista ja on
tavoitettavissa tapahtuman aikana mahdollisia mediayhteydenottoja varten
ja joka on vastuussa mahdollisesta tiedotus- ja sidosryhmatilaisuudesta.
Tapahtumasta tehtavat tiedotteet ovat ensisijaisestijarjestdjan vastuulla.
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12.2 Hyvan tiedotteen rakenne

Hyva tiedote koostuu seuraavista osioista:

*  Napakka ja yllattava otsikko.

e Sisallolla on uutisarvoa, ja uutinen kay ilmi heti alussa.

*  Selkea kieliasu ja rakenne.

* Kiinnostavat sitaatit.

*  Visuaalisuus: Kayta kuvia, videoita yms.

*  Yhteystiedot kunnossa.

e  Paivanuutistarjonta on otettu huomioon.

* Kattavajakelu

Tiedotteen lopuksi kannattaa tarkistaa l0ytyyko siina vastaukset seuraaviin
kysymyksiin: kuka, mita, missa, milloin, miten ja miksi. Mikali tiedotteesta
loytyvat vastaukset ndihin ja lisatietoa kaipaaville viela yhteystiedot, on

tiedote valmis lahetettavaksi.

Tiedotetta lahettdaessa kannattaa varmistaa myos mahdollisimman laaja
levikki tiedotteelle.

12.3 Hyvat nettisivut

Tapahtuman tietojen julkaiseminen ja ajan tasalla pitaminen netissa on
helpompaa ja edullisempaa kuin perinteisilla keinoilla. Tiedon saattaminen
laajan yleison luettavaksi edullisesti, nopeasti ja ajan tasaisesti on
nettisivujen tarkein ominaisuus. Lisaksijonkin asian hakeminen isosta
tietomaarasta on helppoa kayttamalla erilaisia hakukoneita, esim. Google-
hakua.
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13. Yhteistyokumppanit

Monet tahot saattavat olla kiinnostuneita tulemaan yhteistyokumppaneiksi,
joten markkinointi heille kannattaa. Ty6ta helpottaa huomattavasti hyvin
tehty tapahtumasuunnitelma ja hyvat puhelahjat. Monet yritykset antavat
mieluummin tuotteitaan tapahtumaan, jolla he saavatitselleen mainontaa.
Muistathan mainita yhteistyokumppanit ja muut avustajat ilmoituksissa
sekd mainonnassa, silla monesti yhteistyokumppanit ovat niita jotka
mahdollistavat koko tapahtuman toteuttamisen.

13.1 Mainosmyynti

Mainostajaa kiinnostaa mainoksen nakyvyys itse tapahtumassa kuin myads
tapahtumasta tuotettavassa ja nakyvassa mediamateriaalissa. Mainostajia
monesti kiinnostaa sitd enemman, mitd enemman nakyvyytta mainokselle
luvataan ja saadaan. Suuriyleisomaara ja muut lupaukset laajasta
nakyvyydesta auttavat asiaa.

Mainoksia voi olla esilla tyypillisesti esilla tapahtuman www-sivuilla,
painettuna tapahtuman materiaaleihin, ulkomainoksina bannereina tai
kyltteina. Yhteista mainosten sijoittelulle on se, etta ne on pyrittava
saamaan paikkaan — jossa niiden nakyvyys seka yleisolle, etta median
suuntaan on mahdollisimman suuri.
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Paras mainos on se, josta tapahtumanjarjestdja saa rahaa tapahtuman
toteuttamiseen. Usein alueelliset yritykset kuitenkin tukevat tapahtumaa
jonkinlaisen barterkuvion kautta (vaihto). Yritys antaa jarjestajalle kayttoon
tai omaksituotteitaan ja vastineeksitasta saa tapahtumaan oman
mainoksensa esille siina laajuudessa kuin sopimuksessa on maaritelty.

14. Tapahtuman jalkihoito

Tapahtumapaikan rakenteiden purkamisesta, siivouksesta, vuokra-ja
lainavalineiden palauttamisesta ym. sovitaan etukateen; ketka vastaavatja
milla aikataululla kyseinen operaatio tullaan suorittamaan.

14.1 Tapahtuman arviointi

Tapahtumasuunnitelmaan on hyva kirjata, kuinka kerataan
palautetta/arviointia tapahtumasta.

Arviointi tapahtumasta on tarkeaa, koska monesti positiivinen palaute
osallistujilta kannustaa jatkamaan toimintaa tapahtumien parissa. Monet
pienimuotoiset tapahtumat jarjestetdaan vapaaehtoisvoimin, jolloin

osallistujilta saama palaute on oleellista. Palautteella saadaan myos tarkeaa
tietoa mahdollista seuraavan tapahtuman jarjestamista varten.
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Tapahtuman arviointitapoja ovat esimerkiksi:

. Kavijoilta keratty palaute (digitaalisessa tai muussa muodossa)
J Pienemmissa tapahtumissa voidaan kayda palautekeskustelu

o Palautekeskustelu vain jarjestajien kesken

o Arviointitilaisuuden jarjestaminen

Tapahtuman jalkeista arviointia toteutettaessa vastuutahon on hyva
paattaa ajoissa mm. seuraavista asioita:

- milloin tapahtumaa koskeva arviointi tapahtuu
(itse tapahtumassa, heti tapahtuman jalkeen vai jonkin ajan kuluttua
tapahtuman paattymisesta)

- kenen palaute on tarkea tapahtuman kehittamisen kannalta
(kaikki jarjestamiskoneistossa mukana olleet, esiintyjat, yleisd, muut tahot)

- miten palaute kootaan, jotta sen jatkokasittely onnistuu
(digitaalinen alusta, lomake, muistiin kirjattu suullinen palaute)

SavoGrown alueen suurimmat tapahtumat ovat viime vuosina
hyddyntaneet Salmi Platformia tapahtumakyselyiden toteuttamisessa.
Salmi Platformin kautta on saatu runsaasti tietoja tapahtumakavijoilta seka
ihan konkreettisista dataa taloudellisista vaikutuksista tapahtuman aikana
alueelle.
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14.2 Johtopaitosten tekeminen palautteesta

Tapahtuman johto ja paatoimijat analysoivat saadun palautteen, jonka
pohjalta tapahtumaa pystytaan kehittamaan ja reagoimaan havaittuihin
kehityskohteisiin jatkoa ajatellen.
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Tapahtumatuottajan kasikirjassa hyodynnettyja ldhteita:
www.suomenlatu.fi

www.liveto.io.fi

www.eventilla.com

www.poliisi.fi
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