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IDEA JA IDEOINTI

Ihan ensimmadinen vaihe tapahtuman tuottamisessa on ideointi. Kysy itseltdsi kysymys
“minkdélaisen tapahtuman haluan jarjestdaa?” Eli siis onko tapahtuma esimerkiksi vaikkapa bandi-
tai urheilutapahtuma. Taman jalkeen selvita itsellesi my0s seuraavat asiat

¢ kenelle tapahtuma on suunnattu?
e mikai tavoite tapahtumalla on?
e miksi jdrjestan juuri tdiman tapahtuman?

Kun olet selvittanyt vastaukset ndihin peruskysymyksiin, on hyva siirtyd miettimaan tapahtuman
sisdltod. Mitd kaikkea jarjestettdvassa tapahtumassa tulee olemaan ja tapahtumaan? Esim. tuleeko
kioski jossa myyddan jotain pientad purtavaa? Oheisohjelmaa, joka voi olla mitd vaan maan ja
taivaan valilta, esim. leikkimielisia kilpailuja jne.?

Ideointivaiheessa kannattaa kirjata muistiin kaikki ideat, jotka tulevat mieleen. Roskiin ei pida
heittdd yhtaan ideaa. Ajan kanssa huonommistakin ideoista
voi kehkeytyd menestystarina. Tai sitten ei.

Tapahtuman takana on hyva olla rekisterdity seura tai
yhdistys ihan jo pelkdn taustatuen saannin takia. Nuoret
haluavat yleensa tehda jarjestimastaan tapahtumasta juuri
sen nakoisen kuin itse haluavat eivitka ndin ollen halua
yliméaaraisia aikuisia neuvomaan joka asiassa.
Taustaorganisaatiosta 10ytyvista aikuisista ei kuitenkaan ole
pelkkaa harmia. Heiltd saa tarkeda henkista tukea seka
kaytannon apua. Aikuiset varmasti auttavat mielelldan

nuoria askarruttavissa kysymyksissa. Koskaan ei kannata
jattaa apua kayttamatta, mikali sita on tarjolla. Seuran tai
yhdistyksen nimissa jarjestetty tapahtuma saa varmemmin
raha-avustuksia. Se luo uskottavuutta ja luotettavuutta.

SUUNNITTELUVAIHE

Tama vaihe on aikaa vievaa ja paikoin ehka jopa raastavaakin. Taman takia tarvitaan tyoryhma,
joka vastaa tapahtuman tuottamisesta. Suunnittelu on tapahtuman onnistumisen kannalta
kaikkein tarkein vaihe!

PROJEKTISUUNNITELMA

Kun idea tapahtumasta on edennyt jo sille tasolle, etta siitd pystyy sanomaan mitd sisaltoa
tapahtumassa tulee olemaan, on aika tehda projektisuunnitelma. Se on lyhyesti sanottuna
kirjoitelma tapahtuman ideasta, jossa on selitetty jokainen yksityiskohta darettoman
yksityiskohtaisesti.



Projektisuunnitelmaan kannattaa perehtya toden teolla, silld jos haet raha-avustusta, jokin
taho saattaa haluta ndhda suunnitelman. Tallaisia tahoja voivat olla esimerkiksi yritykset
tai yhdistykset tai vaikkapa kunnan vapaa-ajan lautakunnat, jotka joskus myontavat pienta
rahallista tukea nuorten projekteihin.

Tapahtuman pukeminen sanoiksi saattaa olla aluksi hankalaa. Kirjoittaminen saattaa
helpottua kun miettii kysymyksia: Mita tapahtuu? Missd? Milloin? Miksi? Kenelle
tapahtuma on suunnattu? Miten tapahtuma kadytannossa toteutetaan? Mistd saadaan
rahaa? Mistd haetaan rahaa? Missa jarjestyksessa kaikki asiat tehddan eli aikataulutus?

PROJEKTIPAALL IKKO

Jotta tydryhma pystyy toimimaan tehokkaasti, on tyoryhmalla hyva olla projektipaallikko.
Miksi? Tyonteko on huomattavasti helpompaa ja mukavampaa, kun joku pitda langat
késissdan ja jakaa tyotehtavat eika jarjestamisesta tule kamala sekametelisoppa, kun kaikki
sooloilevat joka asiassa. Tyonteko ilman projektipaallikkoa voi olla pahimmillaan silkkaa
kaaosta.

Projektipaallikko pystyy helposti my0s sossiméan koko projektin. Taman takia on hyva
tietdd, mita ominaisuuksia projektipaallikko tarvitsee. Naitd ominaisuuksia ovat muun
muassa

e sosiaalisuus

e avoimuus

e luottamuksellisuus

e vastuullisuus

e organisointi- ja delegointikyky

Projektipaallikdn tehtdavaan valittavan henkilon tulee olla ddrettdmaén sitoutunut tahan
aikaa vievaan pestiin. Paallikon hommat eivét ole ohi muutamassa paivéssa tai tunnissa.
Hommat vaativat valilla paljon aikaa ja suurin osa on pois omasta vapaa-ajasta.
Projektipaallikon on hyva olla jaméakka ja vaativakin.

Tiedonkulku on yksi onnistuneen tapahtuman tukipilareista. Projektipaallikko tiedottaa
projektipalavereista tyoryhmalle ja voipa tdima vield muistuttaa vaikkapa edellisena
paivanad ryhmaldisia tapaamisesta.

Mikali projektipaallikon pesti tuntuu liian vastuulliselta, voi paallikoksi pyytda vaikka
jotain aikuista omasta nuorisoseurasta. Esimerkiksi johtokunnasta voi kysya auttavaa katta
projektiin.

TYORYHMA

Tama porukka vastaa projektipdallikon johdolla tapahtuman tuottamisesta alkupisteesta
loppupisteeseen. Projektipdallikko jakaa tyoryhmalaisille vastuualueita ja -tehtivia.
TyOryhman jasenten on hyva tuoda esille oma osaaminen ja ilmaista halukkuutensa tehda
joitakin asioita, mikali sellaisia on.



Projektit ovat yleensd hieman pidempikestoisia. Taman takia projektiin mukaan ldhtijan on
sitouduttava olemaan paikalla esimerkiksi palavereissa, joissa kasitelldan tapahtumaan
liittyvid asioita. Kokoontumisia on hyva pitaa siannollisin véliajoin, silld ne ovat oiva
paikka paivittaa projektin kuulumiset, jotta kaikki tietdd missa menndan, mita vield pitaa
tehda ja mita puuttuu.

Minkalainen tapahtumasi on? Onko se ulko- vai sisatapahtuma? Minkaélaisia toimintatiloja
tarvitset? Mista esiintymislava?

Tuttu liuta kysymyksia... Tee itsellesi ja tyoryhmadllesi selvaksi kaikki tilatarpeet. Niitd voi
olla useita, kuten esimerkiksi esiintymislava, keittio, suihku jne.

Muista tehda tilavaraus ajoissa!! Voi sitd nolouden maaraa, kun julisteet ovat komeilleet
kylan raitilla jo viikkokausia ja h-hetki on parin pdivan pddssa. Sitten huomataan, etta eihan
meilld ole edes tilaa varattuna...Ei ndin. Tilavaraukset ei ihmistd pahenna, joten varaukset
kannattaa tehda heti kun tapahtuman pdivamaara ja paikka on paatetty. Jos tilana toimii
seurantalo, on hyva ottaa yhteytta esimerkiksi johtokuntaan, esittda asiansa ja kertoa, etta
“olemme ajatelleet ettd tama tila sopisi tapahtumalle erinomaisesti.” Yleensa
johtokuntalaiset ovat mielissdén siita, etta seuran nuoret jarjestavat jotakin omalle kylalleen
ja antavat tilan kayttoon. Mutta, vaikka se olisikin paivanselvad, on silti AINA kysyttava
lupa.

RAHA

Kaikkein térkein asia raha-asioissa on
budjetointi. Se saattaa dkkia kuulostaa
hieman kuivalta ja tylsalta.. Mika se budjetti
on? Budjetti on tapahtumasuunnitelma
numeroina eli talousarvio. Budjetista selviaa
yhdella vilkaisulla kaikki tapahtumasta
koituvat menot seka tulot. Menoja voivat
olla esimerkiksi tila- ja laitevuokrat,
koristeet, ruoka jne. Kaikki asiat, joihin
kaytatte rahaa, pitdd 10ytya budjetista. Sama
koskee myos tuloja. Tuloja voivat olla
esimerkiksi paasylipputulot, kioski jne.

Mutta mistd rahaa voi hakea ja kuinka paljon? Yleensd oman kaupungin tai kunnan vapaa-
ajan lautakunta myontéda pienia avustuksia nuorten projekteille. On hyva osata laatia
vapaamuotoinen hakemus, jonka liitteeksi tulee liittdd tapahtuman talousarvio eli budjetti.
Vapaamuotoinen hakemus on nimensd mukaan vapaamuotoinen, mutta siihen on hyva
muistaa kirjoittaa seuraavat asiat: kuka tapahtuman jarjestaa? Miksi tapahtuma jarjestetaan
ja mikd on sen tavoite? Milloin ja missa tapahtuma jarjestetdan? Myos Nuorten Akatemian
Homma-raha kannattaa hyodyntaa www.homma.fi .




Mutta miten paljon rahaa voi hakea? Aina kannattaa hakea se summa, mita hankintoihin ja
jarjestelyihin on arvioitu menevéan. Ei kuitenkaan kannata odottaa, ettd saat varmasti
haetun summan. Useimmiten mydnnetty apuraha on hitusen pienempi kuin anottu
summa.

Pitaisiko tapahtumaan olla vapaa pddsy? Kuinka paljon paasylipuista voi pyytda? Yleensd
béanditapahtumien paasyliput maksavat ainakin pari euroa. Tdma saattaa johtua siitd, etta
mahdollisesti saadut raha-avustukset eivat yksin riitd kattamaan kaikkia tapahtuman
kuluja. Néin ollen kuluja pyritdan kattamaan paasylipputuloilla. Tapahtumaa
hinnoitellessa on syyta miettid, paljonko itse olisi valmis maksamaan, ja onko niin
sanotuista nimettomistd bandeistd jarkea pyytda vaikkapa seitsemda euroa.

ATKATAULU

Monelle tulee mieleen kysymys: “miten kauan tapahtuman jarjestimiseen menee?”. Voi
kun joku osaisi sanoa paivalleen tai edes viikolleen jarjestimiseen tarvittavan ajan.
Tapahtumasta, tyoryhmasta ja sen sitoutumisesta riippuen aikaa tarvitaan yleenséa paivista
kuukausiin.

Tapahtuman jarjestamisen jokainen osa-alue tulee aikatauluttaa suunnitteluvaiheessa, silla
jokainen niistd tulee viemdan aikaa enemman tai vdhemman.

Milloin tapahtuman mainokset voi laittaa esille? Tuohon kysymykseen ei ole olemassa
yhtéd oikeaa vastausta. Parista viikosta voi kuitenkin lahtea liikkeelle. Viikko ennen
tapahtumaa on yleensa melko lyhyt aika, eikd mainokset valttamatta ennata tavoittaa
kaikkia potentiaalisia tapahtumaan tulijoita, kun taas kolmen viikon mainostaminen
saattaa valua hukkaan, koska tapahtuma ennattaa unohtua liian pitkdn mainostusajan
takia. Harkintakyky kehiin!!

On oikein katevaa, ja jopa suotavaa, jos jaksaa aikatauluttaa tapahtuman kulun. Tama
tarkoittaa niin sanotusti tapahtuman kasikirjoittamista. Monelta tapahtuma alkaa? Monelta
laitetaan mahdolliset koristeet paikoilleen? Monelta kasataan kioski? Varaa aikaa
mieluummin isolla kadella kuin liian vahén. Kiireessda homma menee reisille ja kaaos on
taattu.

TURVALLISUUS

Turvallisuus on syytd suunnitella huolella ihan jo lainsdadannonkin puolesta. Se on asia,
jota ei kannata vahatelld ja jossa ei kannata sadstda. Jarjestyksenvalvojia on oltava tarpeeksi
verrattuna ihmismaaraan, joka on tapahtumassa yleisond. Tapahtumassa on hyva aina olla
vahintaankin muutama kortillinen jarjestyksenvalvoja. Kortillisella jarkkarilla
tarkoitetaan henkild4, joka on kdynyt jarjestyksenvalvontakurssin ja hanelld on voimassa
oleva jarjestyksenvalvojakortti.

Tapahtuman jarjestdjan on hyva kayda jarkkareiden kanssa lapi paikat, josta 10ytyvat
sammutuspeite, jauhesammutin seka hatauloskdynnit. Naidenhan taytyy 16ytya helposti
vaaratilanteen sattuessal!



Jarkkareiden lisdksi kannattaa ottaa huomioon myds ensiapu ja sen tarve. Tapahtuman
aikana on hyva olla paikalla ainakin yksi ensiaputaitoinen henkil6. Tarkasta my06s mista
16ytyy ensiapulaukku!

LUVAT

Jotta tapahtuman jarjestaminen ei olisi liian yksinkertaista ja helppoa, taytyy jarjestavan
tahon muistaa hankkia tapahtumalleen tarvittavat luvat. Yleisin tarvittava lupa on
huvilupa, jonka saa anottua poliisilaitokselta. Luvat kannattaa muistaa anoa hyvissa ajoin,
silld ilman poliisiviranomaisen myontamaa lupaa ei ole mitaan asiaa jarjestaa yleista
tapahtumaa. Huvilupa maksaa hieman rahaa (tamaékin siis merkataan budjettiin menojen
kohdalle). Rahaa luvan hankintaan kannattaa varata ainakin noin 60 euroa. Yleensa lupa
itsessddn maksaa vajaan 50 euroa, mutta taman lisdksi joutuu maksamaan luvan
kasittelymaksuja jokusen euron. Huvilupa-anomuksen voi tulostaa poliisin nettisivuilta,
mutta sellaisen saa myos poliisilaitoksen lupatoimistosta. Huvilupaa hakiessa taytyy olla
tiedossa tapahtuman kortillisten jarjestyksenvalvojien nimet, henkiltunnukset seka
jarjestyksenvalvojakortin numerot.

Kannattaa muistaa, etta tiedottaminen ja mainonta ovat elintarkeita asioita tapahtuman
onnistumisen kannalta. Ilman yleis6a tuskin kovin haappdisia bileita saa aikaan.
Mainostamisessa kannattaa kdyttda mielikuvitusta. Julisteet ovat varmasti yleisin
mainostusmuoto, joten julisteen ulkoasusta kannattaa tehda huomiota heréttava, mikali se
sijoitetaan yleiselle ilmoitustaululle.

Muitakin mainostustapoja ja -paikkoja
kannattaa hyodyntéa. Julisteiden
lisaksi tehokkaita mainostustapoja
ovat muun muassa kadesta kadteen
jaettavat flyerit, netti, paikallislehdet
jne.

Netistd on viime vuosina tullut
suosittu mainostuskanava. Kannattaa

etsid sivustoja, joissa tapahtuman
kohderyhma vierailee tiiviisti.
Téllaisia sivustoja voivat olla esimerkiksi Irc-galleria sekd Facebook. Nama sivustot
mahdollistavat mainonnan, joka on ilmaista, ja joka kohdistuu suoraan tapahtuman
kohdeyleisoon.

Eika tietenkddn kannata unohtaa vanhaa kunnon puskaradiota! Juoruketju kiertamaan
tulevasta. Nuoret ovat luonnostaan uteliaita ja tulevat monesti tapahtumaan “ihan vain
katsomaan minkalainen meno on”.



Suunnittele mainonta ja tiedottaminen huolella. Jos tapahtuman jdrjestdmiseen varattu
rahamaara on kovin pieni, kannattaa ehka miettid aina niita halvimpia tapoja tehda asioita.
Miten julisteissa voi sadstdaa? Esimerkiksi siten, ettd tusseilla raapustaa vaikkapa A3-
paperiin tapahtuman faktat: mitd, missd, milloin ja paljon maksaa? Toki jos haluaa
panostaa julisteisiin ja kadyttaa ison osan budjetista pelkkiin mainoksiin, on sekin ihan okei,
mutta kannattaa miettid, ajaako tusseilla tehdyt julkat saman asian... Julisteiden
painaminen ammattilaisten voimin on hinnakasta.

TOTEUTUS

Téama on se kohta, minka takia suunnitteluun kdytettiin tolkuton maara aikaa, vaannettiin katta
erindisista asioista ja hampaita kiristi lupa-asioiden monimutkaisuuden takia. Nyt alkaa tyonteko,
jos siltd ei ole vield tdhan asti tuntunut.

Toteutukseen kuuluu hurja mdara asioita. Aikataulutuksen tekeminen tapahtumapaivélle on
ddrettoman tarkeda. Jos tapahtuma on ilmoitettu alkavaksi klo 19, sen pitda myos alkaa silloin eika
20.30. Muutamien minuuttien heitot suuntaan tai toiseen tietenkin ovat tdysin normaaleja, mutta
ulko-ovet on avattava yleisélle sovittuna aikana. Jos esimerkiksi ovien avaus viivastyy puolella
tunnilla, se on ddrettdméan noloa tapahtuman jarjestajalle. Jos tapahtuma jarjestetddn uudestaan ja
asiakkaalla on edelliselta kerralta jaanyt huono maku suuhun, ei hdn valttamatta ilmaannu
paikalle ollenkaan. Tdma taas on pois tapahtuman tuloista, joita voivat siis olla esimerkiksi
paasylipputulot.

Tapahtumaillalle kannattaa tehda tyoryhman kesken selked tyonjako. Pienimmatkin asiat
kannattaa ottaa tyonjaossa huomioon, kuten esimerkiksi kuka tuo roskapussit, kuka tai ketka
vastaa paikan koristelusta, kuka myy lippuja ja niin edelleen ja niin edelleen ja niin edelleen. Kylla
te tiiatte!!

VINKKEJA BANDITAPAHTUMAAN

Juuri lukemasi teksti patee miltei
jokaisen tapahtuman jarjestamiseen,
olipa sitten kyseessa kirppis-, urheilu-
tai banditapahtuma. YIl& oleva teksti on
siis niin sanottua yleishyodyllistd infoa
tapahtuman kuin tapahtuman
jarjestamistd varten. Jos kuitenkin
jarjestettava tapahtuma on
banditapahtuma, on hyva lukaista
seuraavat kappaleet vield edellisten
liséksi.




LAITTEET

Kun jarjestat banditapahtumaa, saatat tarvita d4dnentoistokamat ja varivaloja luomaan oikeanlaista
tunnelmaa. Joskus voit ehka tarvita tai haluta my6s savukoneen. Niita laitehankintoja miettiessa
kannattaa ottaa huomioon esiintymislavan koko. Mahtuuko kaikki laitteet sinne niin, ettd ne eivat
ole tielld, mutta niista kuitenkin on hyotya?

Jos yhtdan epdilyttaa, on suositeltavaa ottaa selville tapahtumapaikan sulakkeiden kestivyys.
Liian “suurien” sahkolaitteiden kytkeminen saattaa aiheuttaa keltanokalle tenkkapoon ja
rakennuksen pimenemisen, kun sulakkeet poksahtavat. Watit ja voltit haltuun! Mikali
aanentoistosta vastaa ammattilainen, yleensa riittaa kun télle ilmoittaa sulakkeen koon eli
suomeksi, kuinka paljon potkua sulake pystyy ottamaan vastaan poksahtamatta. Sulakeasioita voi
useimmiten tiedustella kiinteistonhoitajalta, jonka yhteystiedot saa nekin johtokunnalta.

Mutta mistd niita ddnentoistokamoja oikein voi sitten lainata? Kannattaa tsekata ainakin oman

kunnan nuorisotoimi ja sen laitetarjonta. Hyvalla lykylla sielta voi 16ytya laitteiden liséksi jopa

ihminen, joka ymmartdd niiden paalle jotain muutakin kuin ettd pitdisipa nyt 16ytaa virtanappi
jostain... Mutta tima laiteasia on yksi niistd, mikd kannattaa kysdistd ja varmistaa hyvissa ajoin
ettei kay kopelosti.

SOPIMUSASIAT

Suurimmat erimielisyydet tulevat yleensa bandien ja jarjestdjan valille. Bindin mielesta heille
luvattu keikkapalkkio on 350 euroa, kun taas jérjestdjan mielesta oli sovittu 250 euroa plus ruuat.
Nama erimielisyydet ja valienselvittelyt voidaan valttdd sopimuksella. Sopimukset on hyva tehda
aina kirjallisesti. Kun on mustaa valkoisella, ei kukaan voi dpattda vastaan. Sopimukseen on hyva
siséllyttaa ainakin seuraavat asiat:

e summa, joka maksetaan artistille
¢ milloin ja miten summa maksetaan (esim. kéteisella keikan jalkeen tai tilisiirrolla kuluvan
kuukauden viimeinen pdiva)

Ei ole huono asia mainita sopimuksessa yleisista kdyttadytymissaannoista. Tallaisia voivat olla
esimerkiksi alkoholin kayttoon liittyvét asiat. Jos tapahtumaa on mainostettu alkoholittomana
tapahtumana, alkoholittomuus koskee my®s esiintyjid ja siitda on pidettava kiinni.

CATERING

Tie artistin ja tyoryhméan sydameen kédy vatsan kautta, tai sitten ei. Joillakin tapahtumajarjestajilla
on tapana jarjestda tyontekijoille ja ennen kaikkea esiintyjille pienta purtavaa tapahtuman ajaksi.
Yleisimpié tarjottavia ovat sampylat, voileivat, mehu, kahvi ja pulla. Jos budjetti antaa periksi, niin
mik&an ei estd tarjoamasta lamminta ruokaa.



Keittoa saa ison satsin keitettya helposti
ja erilaiset kiusaukset on kateva
lammittdd mikrossa tai uunissa.
Tapahtuman cateringista eli
ravitsemuspuolesta saa napparasti
joillekin ty6ryhmalaisille mukavan
vastuualueen. Tapahtuman cateringia
suunnitellessa kannattaa yleensa pitda
mielessa budjetti.

Liian hienoja ja kalliita poperdita ei
kannata eika tarvitse alkaa vaantamaan,
silla onnistuneen tapahtuman ja hyvan
meiningin takaavat ihan muut seikat!

TyOoryhméan kannattaa muistaa, ettd tekeminen ei ole ohi samaan aikaan kun yleiso ldhtee kotia

kohti. Tyoryhmaén tehtaviin kuuluvat luonnollisesti tapahtumapaikan siivous ja roudaus, mitka on
hyva hoitaa samalla kertaa tai vahintddn seuraavana péivana. Jokainen roska ja koriste, jotka ovat
ripustettu tapahtumaa varten, otetaan pois.

Toinen jalkipyykki on niin sanottu palaute- / kehittimispalaveri. Téllainen istunto on hyva pitaa
siksi, ettd jokainen tyéryhmaldinen paasee antamaan palautetta sekd omasta ettd ryhman
toiminnasta. Ryhmassa kannattaa miettid seuraavia asioita:

e Missd onnistuttiin?

e Missd epdonnistuttiin?

e Mitd tehdddn eri tavalla ensi kerralla?
e Mika oli hyvaa ja mikd huonoa?

Lopetuspalaverissa kannattaa lukaista projektisuunnitelmaa. Sita vilkaisemalla huomaa miten
hyvin suunnitelma toteutui ja mista lipsuttiin.

ElI KUN TUUMASTA TOIMEEN!

Taméan oppaan avulla tapahtuman jarjestaminen toivottavasti helpottuu ainakin aavistuksen.
Kuten huomata saattaa, on tapahtuman jarjestdjan muistettava monta asiaa ja vield vdhan
enemmankin. Tdmd opas toimikoon pienoisena muistilistana siitd, mitd on hyva huomioida, kun
jarkkailee omia tapahtumia. Tapahtumien jarjestiminen on kivaa ja palkitsevaakin puuhaa, joten ei
muuta kuin rohkeasti ideoimaan erilaisia tapahtumia. Ainahan pienet kekkerit on paikallaan! Niin,
ja ei haittaa mikali menee sormi suuhun jonkin asian suhteen. Opas kateen tai yhteys vaikkapa
oman seuran aikuiseen, apua kylla 16ytyy.

Jaahas... Missa olis bileet?
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