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Johdanto

Taman oppaan tarkoitus on tarjota nuorelle helpot ohjeet erilaisten tapahtumien
suunnitteluun ja toteuttamiseen. Opas sisaltda vinkkeja ja neuvoja siihen, kuinka
tehda haluttu tapahtuma suunnittelusta ja ideoinnista alkaen. Taman oppaan on
tarkoitus vastata nuoren tai nuorten kanssa tyoskentelevan kysymyksiin siita, mita
huomioitavaa tapahtuman tekeminen vaatii esimerkiksi tydvoiman, tapahtumatek-
niikan ja tarvittavien lupien osalta. Opasta voi kayttda apuna erilaisten tapahtu-
mien, kuten keikkojen, conien tai lanien jarjestdmiseen.

Opas johdattaa lukijan aikajarjestyksessa aina ideoinnista ja tydryhman keraami-
sestd, tapahtuman paikan ja ajan valintaan, mahdollisten yhteistybkumppaneiden
hankkimiseen sekd tapahtuman vaatimaan aikataulutukseen. Opas antaa myos
vinkkejd mainostukseen ja kaluston hankintaan. My6s lupa-asioiden kanssa aute-
taan tiiviisti, neuvomalla milloin lupia tulee hankkia ja mista niitéd voi hakea. Oppaan
loppupuolelta 16ytyy pieni sanasto erilaisista termeistd mita tapahtuman teon varrel-
la saattaa tulla vastaan, seka yksinkertainen "to do”-lista, jonka avulla voi tarkistaa
vaikkapa pieneen musiikkitapahtumaan tarvittavat asiat.

Tatu Raatikainen & Teemu Pehkonen
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MIKA, MISSA, MILLOIN?

Minkalaisen tapahtuman haluaisit jarjestaa

Tapahtumia on monen kokoisia ja —nakoisia, ja kenties tarkein tapahtuman onnistumiseen vai-
kuttava seikka on oikea kohdeyleisd. Tahdotko jarjestda tapahtuman nuorille, esimerkiksi kon-
sertin, diskon tai lanit? Vai onko mielessasi kenties koko perheelle suunnattu tapahtuma, kuten
urheilutapahtuma, puuhapaiva lapsille tai esimerkiksi pihakirppis? Tapahtuman kohdeyleis6
maadrittelee hyvin pitkalti tapahtuman kulun, ajankohdan seka tietenkin sisallén ja ohjelman. On
hankala kuvitella yldasteikdisten nuorten viihtyvaén lapsille suunnatussa tapahtumassa, jossa
ohjelmana on kasvomaalausta ja esiintyjana vaikkapa Ti-Ti-Nalle. Tapahtuman jarjestamiseen
menkymmenen hengen ryhma vaatii luonnollisesti pienemmat tilat ja yleensd vdhemman aikaa
suunnitteluun kuin kolmensadan hengen yleisé. Tapahtumaa suunnitellessa on térked muistaa
miten suurelle joukolle sitd ollaan tekemassa, ja mitkad ylipdatdan ovat todenmukaiset odotukset
tapahtuman yleisdmaarasta. Esimerkiksi suhteellisen pienelle harrastajaryhmalle suunnattu ta-

vaikuttaa olennaisesti myds se, kuinka suurelle joukolle tapahtumaa ollaan jarjestdmassa; kol-

pahtuma, kuten lauta- ja roolipelaajille tarkoitettu viikonlopputapaaminen, tai "miitti” on hyva esi-
merkki tapahtumasta johon ei valttdmatta odoteta suurta yleiséryntaysta.

Voit jarjestdd muun muassa diskon, konsertin tai keikan, pihakirppiksen, mielenosoituksen, nayt-
telyn, urheilutapahtuman, puuhapaivan, conin, seminaarin tai avoimet ovet.




Missa tapahtuma jarjestettaisiin

Tapahtumapaikan oikea valinta voi olla avain menestyneeseen tapahtumaan. Ta-
pahtumapaikkaa valittaessa kannattaa ottaa huomioon erityisesti tapahtuman koh-
deryhma@; onko tapahtumapaikka kulkuyhteyksien paassa, onko tapahtumapaikka
mahdollisesti tuttu kohderyhmalle, onko tapahtumapaikka kohderyhmalle luonnolli-
nen. Esimerkiksi nuorten suosiman rap-artistin keikka kannattaa jarjestdd nuorten
tuntemassa tai jopa tutussa paikassa jonne paasee vaikkapa kavellen tai mopolla.

Tilaa valitessa kannattaa huomioida myds se, kuinka hyvin tila soveltuu siihen tar-
koitettuun kayttéon. Tarvitseeko jarjestdmasi konsertti kaupungin suurinta jaahallia,
vaikka se houkuttelisikin, vai voiko tapahtuman jarjestdad esimerkiksi nuorisotilalla.
Tilan valintaan vaikuttaa olennaisesti odotettu kavijamaara, kaluston ja esiintyjien,
esim. aanentoistolaitteiden sekad bandin tarvitsema tila. Tila valitaan esimerkiksi
banditapahtumaan usein sen perusteella, onko tilassa lavaa tai pystytadanko sellai-
nen sinne rakentamaan ja onko bandille mahdollisuus tarjota omaa tilaa, backsta-
gea eli "bakkarid”. Tapahtumaa suunniteltaessa kannattaa miettia, tarvitseeko tila
jotain edelld mainitun kaltaisia erityisominaisuuksia. Tila on usein tapahtumanjarjes-
tamisessa ensimmainen asia, johon saattaa tarvita rahaa, joten kannattaakin ottaa
selvaa voiko tilaa kayttda maksutta vai peritdanko siitd vuokraa.

Tapahtuman jarjestdmiseen sopivia paikkoja voivat olla esimerkiksi koulut, nuorisoti-
lat, puistot, liikuntasalit, hallit, ostoskeskukset, kirjastot, torit, aukiot, Nuorisoseuran
tilat, jarjestdjen tilat tai yksityiset vuokratilat.

Torniossa pienia ja keskikokoisia tapahtumia on jarjestetty esimerkiksi Putaan nuori-
sotila Nuorkalla, Putaan urheiluhallilla, kauppakeskus Rajalla/ P4 Gransenilla, Victo-
rian torilla, kdvelykadulla ja Pikisaaressa
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Milloin tapahtuma toteutuisi

Tapahtuman ajankohta on hyva tietda siind vaiheessa kun ajatus tapahtumasta alkaa siir-
tya sanoista tekoihin. Jarjestdjilld on hyva olla selked ja yhtendinen kasitys siitd milloin
tapahtuma on ja miten pitkd aika sen suunnitteluun ja toteutukseen menee. Hyva aika en-
sikertalaisella tapahtuman suunnitteluun on noin kaksi kuukautta. Tassa ajassa ehtii ottaa
selvaa tarvittavasta tilasta, tydvoimasta, mahdollisista esiintyjista ja kaluston saatavuudes-
ta. Suunnittelu- ja jarjestamisaika riippuu suuresti tapahtuman koosta ja jarjestajan koke-
muksesta. Ensimmaista tapahtumaa suunnitellessa asioille kannattaa varata aikaa, eika
asettaa itselle liian tiukkoja aikatauluja. Talla tavoin tapahtuman tekemisesta ei tule liian
suurta taakkaa jarjestajille. On tarkeaa pitda tapahtuman jarjestaminen mielekkdana ja
kiinnostavana kokemuksenal

Ajankohta voi tuoda tapahtuman jarjestdmiseen omat haasteensa ja mahdollisuutensa.
Vuodenajat vaikuttavat ulkotapahtumien jarjestdmiseen olennaisesti, esimerkiksi talvella
ulkokonsertin jarjestdminen voi olla haastavaa, mutta perheille kohdistettu ulkoilutapahtu-
ma saa aivan uusia mahdollisuuksia. Ajankohtaa miettiessd kannattaa ottaa huomioon
muun muassa kohderyhman asettamat olosuhteet. Esimerkiksi nuorten tapahtumaa suun-
niteltaessa pitdd huomioida se, ettad tapahtuma ei ole kouluajalla, ellei se olennaisesti liity
kouluun. Muita huomioimisen arvoisia asioita tapahtuma-ajankohdan suhteen ovat mm.
lomat, pyhapaivat sekd muut paallekkaiset tapahtumat.



IDEASTA TOTEUTUKSEEN

Tapahtumassa tarvittava

tyovoima

Tapahtuma tarvitsee tekijansa tapahtuman koosta
rippumatta. Tapahtuman jarjestdminen vaatii mo-
nenlaista osaamista ja motivoituneita tekijoita.
Tapahtumalla on tarkea olla vastuuhenkild tai tyd-
ryhma, joka vastaa ja koordinoi tapahtuman toteu-
tuksen kulkua sekd usein vastaa aikataulusta ja
budjetista. Tastd huolimatta jarjestaja ei voi olla
joka paikassa yhtad aikaa vaan tarvitsee ymparil-
leen porukan, jonka kesken tyétehtavat jaetaan.
Suunnitellun tapahtuman koko vaikuttaa suoraan
siihen miten paljon tapahtuman suunnitteluun ja
toteutukseen tarvitaan tyGvoimaa; Esim. muuta-
man kymmenen hengen tapahtuman suunnittelun
ja toteuttamisen voi toteuttaa jopa alle kymmenen
hengen motivoitunut ryhma, kun taas isojen festa-
reiden tyylisten suurtapahtumien toteuttamiseen
tarvitaan satoja, jopa tuhansia ihmisia.

Pienia ja keskisuuria tapahtumia voidaan jarjestda oman lahipiirin (kaverit, perhe, harrastepo-

rukka jne.) voimin, kun taas tapahtuman koon kasvaessa tyévoiman tarve kasvaa, joka johtaa

laajempaan tyévoiman rekrytointiin esim. talkoolaisten muodossa. Talkoolaisten kayttd tapah-

tumien, erityisesti erilaisten festivaalien ja markkinoiden tyévoimana on yleista ja sen on tar-

koitus olla mielekastd kummallekin osapuolelle, niin tapahtuman jarjestajalle kuin talkoolaiselle

itselleen.

On my0s tarkeaa tyodntekijdiden jaksamisen ja hyvinvoinnin takia muistaa, etta talkoolaisille ja

muille tapahtumassa tyéskenteleville maaritelladn joku paikka tai tila jossa on mahdollisuus

pitda pienia taukoja, keittda kahvit ja [Ammittda ruokaa. Varsinkin jos tapahtuma kestaa useita

tunteja




Tapahtumaan tarvittava raha vai tarvitaanko sita?

Vaikka usein tapahtumanjarjestamiseen tarvitaan rahaa, voi tapahtumia jarjestaa hyvin
pienella rahallisella panostuksella.

Talkoolaisten varvaaminen on hyva tapa vahentaa tapahtuman kustannuksia, talkootyd
onkin merkittdvassa osassa useiden tapahtumien jarjestamisessa.

Vaikkakin talkootyolaiset ovat kustannuksiltaan vahaisempia kuin ammattilasten palk-
kaaminen, on hyva kuitenkin tarjota talkoolaisille jonkinlainen korvaus tai vaivanpalkka
tehdysta tydsta esim. maksuton ruokailu ja majoitus tapahtuman aikana, ilmainen paa-
sylippu tapahtumaan tai tapahtuman oheistuotteita jotka vain tydntekija voi saada.

Usein tapahtumiin tarvitaan jonkinlaista kalustoa kuten &anentoistolaitteistoa, kaikkea
kalustoa ei kuitenkaan ole tarpeellista tai mielekasta hankkia omaksi johtuen esim. ta-
pahtuman kertaluontoisuudesta ja laitteiden korkeasta hinnasta.

Tarvittavan kaluston voi useimmiten lainata tai vuokrata. Jos tarkoituksenasi on lainata
kalustoa, kannattaa ottaa huomioon omat mahdolliset kontaktit ja verkostot kuten esim.
jarjestot, lahipiiri. oppilaitokset ja yhdistykset. Jos lainaaminen ei ole mahdollista niin
kaluston vuokraaminen tulee lahes poikkeuksetta halvemmaksi kuin laitteiston ostami-
nen. Aani- ja valolaitteistoa vuokraavia yrityksia on Suomessa useita, kuten esim.
EventWorks Oy Torniossa.

Ulkopuolista rahoitusta tapahtumallesi on mahdollista saada joko sponsoroinnin kautta
tai hakemalla rahoitusta virastoilta tai kunnilta. Sponsorointi ei tarkoita vain hyédyn saa-
mista joltain taholta ilman vastapalvelusta. Sponsorisopimus tehdaan kahden osapuolen
kesken ja siina odotetaan kummankin hyotyvan jarjestelysta. Esimerkiksi nuorten mu-
siikkitapahtuma voi saada sponsorikseen paikallisia yrityksia, jotka osallistuvat tapahtu-
man kuluihin ja vastapalvelukseksi tapahtuma sisallyttaa yrityksen logon tai mainoksen
tapahtuman julisteisiin ja esitteisiin. Talla tavoin kummatkin hyotyvat sopimuksesta, eika
kyseessa ole vain hyvantekevaisyys.



Kunnilta ja valtion virastoilta rahoitusta haettaessa patevat tietyt sdannét. Usein rahoitusta myon-
tavalle taholle on tehtava virallinen rahoitushakemus, joka sisaltdd mm. tapahtuman suunnitel-
man, jarjestavan tahon ja tapahtuman tarkoituksen. Rahoitusta hakiessa on siis hyva olla selvilla
millaista tapahtumaa ollaan tekeméassa seka mina ajankohtana tapahtuma tullaan jarjestamaan.
Vaikka rahoitus saataisiin, ei silla voi tehda mita tahansa, vaan usein rahoittajalla on tiettyja ra-
joitteita siihen mihin rahaa voi kayttaa. Monesti rahoituksen antaja haluaa myos raportin tapahtu-
man toteutuksesta, jotta voidaan seurata sitd miten ja mihin saatua rahaa on kaytetty. Hyvin ja
huolellisesti tehty raportointi edesauttaa rahoituksen saamista jatkossakin. Raporttia tehdessa
voi kayttaa usein hyvaksi kuvia, videota tai tapahtuman synnysta ja toteutuksesta kertovaa blo-
gia. Hyvana esimerkkina nuorille suunnatusta rahoituksesta toimii "Barents on my mind”- tapah-
tumatuki. Tuki on suunnattu Barentsin (Suomessa Lappi, Pohjois-Pohjanmaa, Kainuu) alueen
nuorten tapahtumien jarjestdmiseen (Cimo, 2016). Tornion kaupunki tukee nuorten oma-
aloitteista toimintaa rahallisesti. Muita rahoituslahteitd nuorten tapahtumien jarjestamiseen tar-
joavat muun muassa Mannerheimin Lastensuojeluliitto ja 4H-yhdistys.

Yhteistyossa on voimaa

Mahdollisia yhteistydbkumppaneita kannattaa ajatella jo tapahtuman suunnitteluvaiheessa.
Alueellasi saattaa olla paljon esim. yrityksia ja jarjestdja jotka voivat mielellaan lahtea mu-
kaan toteuttamaan tapahtumaasi joko pienemmalla tai suuremmalla panoksella. Yhteis-
tydkumppaneiden hakeminen kannattaa aloittaa jo hyvissa ajoin. Yhteistybkumppaneita
voi lahestya esimerkiksi erilaisilla yhteistydsopimuksilla. Yhteistydsopimus voi sisaltaa eri-
laisia vaihtoehtoja esimerkiksi erilaisista sponsorointimahdollisuuksista joita vastaan yh-
teistydkumppani saisi mainostusta tapahtuman aikana. Yhteistydkumppanilta saatu spon-
sorointi voi olla esimerkiksi tapahtumassa myytavia tuotteita joista saadaan tuloja jolla
tapahtuman menot saadaan katettua.

Esimerkiksi vuonna 2012 Kuusamossa Tori Open Air-banditapahtumassa ryhma nuoria
hankki sponsoreikseen paikallisen urheiluseuran, super marketin ja muita paikallisia yrityk-
sia. Kaikki sponsorit saivat mainostilaa tapahtumassa ja nailla tuloilla katettiin tapahtu-
maan hankitun lavan ja myytavien tuotteiden aiheuttamat kulut kokonaan.

Hyvid mahdollisia sponsoreita ovat paikalliset urheiluseurat, jarjestét ja yhdistykset, koulut,
nuorisotoimi ja muut kunnalliset toimijat.




Tapahtuman aikataulutus (Mita, missa, milloin?!)

Tapahtuman aikataulutus helpottaa tapahtuman tuottamista valtavasti. On hyva tietaa mita
tekee ja mihin mennessa. Asioiden pitda olla valmista hyvissa ajoin ennen tapahtumaa,
muuten asiat rupeavat kasautumaan ja lopulta se voi aiheuttaa kiirettd ja turhaa stressia.
Pieni paine kuitenkin voi edistaa tapahtumaa varten tehtavia asioita, koska silloin asiat tulee
tehtya.

Kalenteri on kateva tyovaline tapahtumaa suunnitellessa, koska sen kautta asiat pysyvat
jarjestyksessa ja jokainen tietda mita pitaisi olla tehtyna ja missa pitaisi olla milloinkin. Seu-
raavaksi esimerkki aikataulutuksesta.

2 kuukautta aiemmin:

Tapahtuman ensimmaisessd suunnittelupalaverissa on hyva paasta yhteisymmarrykseen
siitd, minkalaisen tapahtuman haluatte tehda, milloin ja missd tapahtuma jarjestettaisiin, mi-
ten pitkd tapahtuma olisi ajallisesti, tapahtuman ohjelma, mistd saadaan tarvittava kalusto ja
miten tapahtumaa mainostetaan. Ensimmaisessa palaverissa on hyva jakaa myds vastuu-
alueet tapahtuman jarjestajien kesken. Kaikista tapahtumaan liittyvistd tapaamisista kannat-
taa tehda poytakirja tai vahintdan jonkinlainen muistio, jotta ne henkilét jotka eivat ole paas-
seet tapaamisiin tietdvat mitd on saatu aikaan ja mitd pitdisi tehda. Pdytékirjat ja muistiot
auttavat myds mahdollisen seuraavan tapahtuman toteutuksessa. Tassa vaiheessa pitda
ottaa myos selvdd mahdollisista luvista, kuten meluilmoitus tai ilmoitus yleisétilaisuudesta.
Tapahtuman luonteesta riippuen jarjestyksenvalvonnan tarve on hyva selvittda ajoissa.
Tapahtuman budjetista on hyva ottaa selko heti alussa. Mihin rahaa menee ja mista ne han-
kitaan tai on hankittu? Onko pidetty esimerkiksi myyjaisia tai haettu rahoitusta vaikka kunnal-

ta? Nyt lasketaan kassa, ja arvioidaan mihin rahat riittavat.




1 kuukautta aiemmin:

Tapahtuman aikataulutus on hyva suunnitella kuukautta ennen tapahtumaa. Tassa aikataulussa
on hyva nakya esim. tapahtuman aloitus- ja lopetuskellonaika, ohjelman kuten esiintyjien aika-
taulutus.

Tapahtuman ulkopuolisen osaamisen ja tyon tarve esim. teknisen puolen hoitamiseen tai ylei-
seen talkootydhon kannattaa kartoittaa tassa vaiheessa, myos tydévoiman varvaaminen kannat-
taa aloittaa hyvissa ajoin.

Mainostuksesta vastaavien henkikdiden on hyva aloittaa nettimainostus, seka julisteiden suunnit-
telu ja kopiointi tdssa vaiheessa. Mainostuksessa voi harkita myds mahdollista yhtenaista ulko-
asua tapahtuman ymparille, mutta se ei todellakaan ole oleellista varsinkaan jos teette tapahtu-
maa ensimmaista kertaa.

3-2 viikkoa aiemmin:

Tapahtumaan ollessa vajaa kuukausi on hyva alkaa varmistamaan tarvittavan materiaalien ja
kaluston (backline, valot, 4anentoisto, lava) saatavuus ja mahdolliset hankinnat, esimerkiksi rek-
visiitta on hyva tehda nyt. Jos kyseessa on banditapahtuma, esiintyjien lavakartat ja tekninen
toteutus on hyva suunnitella tdssa vaiheessa. Miettikaa tarvitsetteko suunnitteluun mukaan esi-
merkiksi miksaajaa.

Viimeisilla viikoilla yhteys esiintyjiin kannattaa pitaa tiiviina, ja varmistaa heidan tulemisensa hy-
vissa ajoin, jotta tapahtumapaivana valtytaan yllatyksilta. Tapahtuman kulku esiintymisjarjestyksi-
neen on hyva aikatauluttaa minuutilleen valmiiksi.

Tapahtuman julisteet ja muu printtimainonta taytyy olla esilla jo tdssa vaiheessa, jotta tapahtuma
saa tarpeeksi nakyvyyttd katukuvassa. Mahdollinen lehdistétiedote tai lehtijuttu on hyva laatia

nyt. Mahdollisten ennakkolippujen myynti kannattaa aloittaa myds tassa vaiheessa.

Nyt on myds hyva tarkistaa onko pysytty budjetissa, eli lasketaan tdhan asti kertyneet menot.
Tassa vaiheessa voidaan viela vaikuttaa siihen mista saastetaan, eli mitka asiat ovat oikeasti

oleellisia tapahtuman onnistumiselle.

Viikko aiemmin:

Viimeisella viikolla ennen tapahtumaa kaiken pitaisi olla selvaa ja asiat hoidettuna. Jos nain ei
ole, nyt on viimeinen mahdollisuus saada aikataulua kiinni. Esimerkiksi mainostuksen jattdminen
viimetinkaan kostautuu tapahtuman osallistujamaarassa. Viimeinen viikko kannattaa kayttaa yh-
teydenpitoon jarjestdjien ja yhteistybkumppaneiden valilla, ja varmistaa ettd kaikki on kunnossa
ja kaikki tietavat oman roolinsa.

Kun suunnittelet aikataulun hyvin ja pidat siitd kiinni niin se helpottaa asioiden muistamista
ja ajallaan tekemista huomattavasti.




Mainostus

Ei ole niin pienta tapahtumaa, etteikd sita kannattaisi mainostaa. Nykyaikana tapahtumaa kan-
nattaa mainostaa verkossa, koska siella mainos saa eniten nakyvyytta. Suosittujen sosiaalisten
medioiden kuten Instagram ja Facebook kayttdminen tapahtuman mainonnassa on enemman-
kin sdanto kuin poikkeus. Tehdessa pienen budjetin tapahtumaa on jarkevampaa tehda tapah-
tumastasi "facebook tapahtuma” ja luottaa etta kayttajat jakavat ja tykkaavat tapahtumastasi,
jolloin se saa enemman nakyvyytta. Toki esimerkiksi Facebook tarjoaa mahdollisuuden makse-
tulle mainostilalle, mutta pienen tapahtuman ei ole valttamatta mielekasta tuhlata pienta budjet-
tiaan tahan.

Toinen perinteisempi mainontakeino on julisteet, flaijerit eli lentolehtiset ja tarrat, joita on edulli-
nen tehda itse esimerkiksi internetista I16ytyvien ilmaisohjelmien avulla. Julisteita ja muita printti-
mainoksia jakaessa on hyva muistaa tapahtuman kohderyhma, eli ei laita julisteitaan esille van-
hainkotiin jos kyseessa on nuorisotapahtuma. Toimivia paikkoja julisteilla mainostamiseen ovat
kauppojen, koulujen ja muiden julkisten tilojen ilmoitustaulut sekad bussipyséakit. Vastuullinen
tapahtumanjarjestaja siivoaa levittdmansa julisteet pois katukuvasta tapahtuman jalkeen! Ta-

pahtuman juliste on hyva julkaista myds verkossa eri sosiaalisissa medioissa.

Mainostamisen ajoitus on taitolaji. Liian aikaisin aloitettu mainostus voi johtaa siihen ettd ihmi-
set tulevat sokeaksi mainoksellesi, eivatka valttamatta muista tapahtumaa enaa tapahtumapai-
vana. Toisaalta vain paivaa kahta ennen tapahtumaa aloitettu mainostus menee hukkaan, kos-
ka kohdeyleisélla saattaa olla suunnitellut jo muita menoja, eikd parinpaivan varoitusajalla ehdi
muuttamaan suunnitelmia. Nain tapahtumasi kavijamaara voi jadda hyvinkin vahaiseksi. Mai-
nostuksen aloitusajankohdalle onkin hyva I6ytaa juuri oikea hetki, ja sitd sivuttiinkin jo edellises-
sa kappaleessa "Tapahtuman aikataulutus”.

Koulussa tai muussa vastaavassa tilassa kuuluttaminen keskusradion kautta on myo6s hyva
tapa tdsmamarkkinoida tapahtumaasi haluamallesi kohdeyleisélle. Kuulutuksesta kannattaa
tehda mielenkiintoinen ja iskeva jossa olennaiset asiat tulee sanottua tiiviisti. Kuulutus voi olla
parhaimmillaan todella tehokas markkinointikeino.
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Kalusto

Tapahtumaan tarvittava kalusto kannattaa pitda minimissa,
koska kalustomaaran kasvattaminen tarpeettoman suureksi tuo turhaa tyota.
Kaluston kasvaessa mahdollisten teknillisten ongelmien riski kasvaa.

Tapahtumaa suunnitellessa kannattaa harkita tarkkaan mita kalustoa tulet tarvitsemaan.
Tarvitsetko esimerkiksi erillistd danentoistoa taustamusiikin soittamiseen, juontamiseen
tai muuhun esiintymiseen. Tarvitseeko tapahtumasi olennaisesti lavaa vai onko mahdol-
lista etta esiintyjat esiintyvat ilman erillista lavaa?

Tapahtuman kalustoa kokoon haaliessa on hyva muistaa, etta joskus vdhemman on
enemman. Pienikokoinen kalusto on hyvaksi myos silloin, kun kalustoa pitaisi saada liiku-
tettua tapahtumapaikalle ja sielta pois

Esimerkiksi koulun tiloissa jarjestettdvassa con-tapahtumassa, jossa tarvitaan poytia eri-
laisten tuotteiden myyntiin, d8nentoistolaitteita taustamusiikin ja erilaisten puhetilaisuuk-
siin tai esiintymisiin saa helposti oman laitteiston tarpeen hyvin minimiin, koska ndma
laitteet 16ytyvat usein koulun tiloista. Esim. puhetilaisuudet voi pitda auditoriossa ja taus-
tamusiikin voi toistaa koulun keskusradio jolloin erillistd danentoistolaitteistoa ei tarvita.
Banditapahtumissa taas vahvistimista, rummuista ja muista laitteista kannattaa keskus-
tella bandien kesken jos he voisivat tuoda kaluston jolla kaikki voisivat soittaa koko ta-
pahtuman ajan.

Jonkun tyéryhman jdsenen on hyva myos tutustua tapahtuman teknilliseen laitteistoon
jolloin joku ryhman jasen tietdd miten laitteet toimivat ja voi tarvittaessa opastaa niiden
kaytdén muulle tydryhmalle. Tietenkin jos tapahtumaan on saatu esimerkiksi ammattimik-
saaja tai valojenohjaaja niin silloin tdma kannattaa jattda heidan haltuunsa.
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VIRALLISET ASIAT

Lupa asiat & ilmoitukset

Poliisi voi vaatia sinua tekemaan ilmoituksen tapahtumastasi, eli yleisotilaisuudesta.
limoitus sisaltaa olennaista tietoa tapahtuman jarjestdjista, tapahtumapaikasta- ja ajasta
seka kuvauksen tapahtumasta ja sen ohjelmasta. limoituksessa tulee myos ilmi onko
tapahtumaan paasymaksua tai soitetaanko siella musiikkia joko "livend” tai esimerkiksi
levylta.

limoitusta ei kuitenkaan tarvitse tehda jos tapahtuma on pienimuotoinen ja rajatulla alu-
eella tai tapahtumassa ei peritéd pddsymaksua seka jos tapahtuman ajankohta on muul-
loin kuin viikonloppuisin tai arkisin ennen klo 22. Tapahtuma ei mydskaan vaadi ilmoi-
tuksen tekemista kun tilaisuudessa ei kdytetd vahvistinlaitteita ulkona tai jos tilaisuuden
voidaan tulkita kuuluvan tapahtumatilan normaaliin toimintaan, esimerkkina disko koulun
tai nuorisotoimen tiloissa. (Lansi-Uudenmaan Pelastuslaitos, 2016)

Mahdollinen ilmoituksesi voi vaatia myds erillisen meluilmoituksen, johon haetaan hy-
vaksynta ymparistdviranomaiselta. Niin sanotun meluluvan tarvitset, jos tapahtumasi
jarjestetaan julkisella paikalla ulkona tai lahelld asutusta, esimerkiksi torilla tai puistossa.
Lomakkeen yleisétilaisuuden ilmoitusta varten 16ydat joko poliisin verkkosivuilta tai polii-
silaitokselta.

Muita lupia joita saatat tarvita, ovat tekijanoikeusjarjestojen Teosto ry:n ja Gramexin yh-
teinen tapahtumalupa, jonka tarvitset jos esitat ja toistat musiikkia julkisesti. Yleensa
kouluilla ja nuorisotoimilla on omat Teosto ja Gramex lupansa joten heidan kanssaan
yhteistyon tekeminen on hyvaksi myos tassa tilanteessa.



Turvallisuus

Kokoontumislain mukaan yleinen kokous ja yleisétilaisuus johon myds taman op-
paan mukaan jarjestetyt tapahtumat lukeutuvat, on jarjestettdva rauhanomaisesti
sekd osanottajien tai sivullisten turvallisuutta vaarantamatta ja heidan oikeuksiaan
loukkaamatta. (Kokoontumislaki 3§, 1999) Nain ollen sinulla on tapahtuman jarjesta-
jana vastuu ja velvollisuus siité ettd tapahtumasi on turvallinen kaikille osapuolille.

Turvallisuussuunnitelma on asiakirja joka tapahtumanjarjestaja laatii poliisille tapah-
tuman ilmoituksen liitteeksi. Suunnitelman tulee sisaltaa tapahtuman nimi, vastuu-
henkilét ja heidan yhteystietonsa, yleiskuvaus ja aikataulu seka arvioitu osallistuja-
maara perusteluineen. Naiden lisaksi turvallisuussuunnitelmaan siséltyy olennaisesti
riskianalyysi, eli jarjestajan tulee arvioida mitka riskit ovat mahdollisia tapahtuman
aikana ja miten niita valtetdan. Esimerkiksi sairaskohtaus, pyortyminen tai irtaimis-
ton vahingoittuminen ovat mahdollisia riskitekijoita pienissakin yleisdtapahtumissa.
Suunnitelmaan tulee sisallyttaa myos kuvaus yleisjarjestelyistd, kuten liikennejarjes-
telyista, likenneohjaussuunnitelmasta ja listaus kielletyista esineista. Jos tapahtuma
vaatii jarjestyksenvalvontaa, tulee suunnitelmassa kayda ilmi my6s heidan ohjeistus
eri tilanteissa, seka luettelo jarjestyksenvalvojista henkilétunnuksineen ja jarjestyk-

senvalvoja-kortin numeroineen. (Pelastuslaki 16§, 2011)

Vaikka turvallisuussuunnitelman laatiminen voi kuulostaa ty6laalta ja hankalalta,
niin ei kannata ottaa siita liilkkaa stressia. Useimmilla tiloilla kuten kouluilla, liikunta-
halleilla ja nuorisotiloilla on omat turvallisuussuunnitelmansa, jotka voit liitda suo-
raan ilmoitukseen yleisétilaisuudesta.

Tapahtuman turvallisuuteen vaikuttaa ensiapupisteen tai ensiapulaukun olemassa-
olo. Tapahtuman suuruus vaikuttaa siihen tarvitsetko tapahtumaasi ensiapuryhman
I&dsnaoloa. Isot tapahtumat kuten parin sadan hengen LAN:It tai alle 3000 hengen
ulkoilmakonsertti ovat esimerkkeja vahaisen riskin tapahtumista joissa on tarpeen
olla noin 3-5 hengen ensiapuhenkiléstd, ja jonka alue on helposti hallittavissa, eika
tapahtuma sisalla muita erityisriskeja (SPEK, 2007).




Jarjestyksenvalvojien tarve on riippuvainen tapahtuman luonteesta, osallistujamaarasta
ja jarjestajien harkinnasta. Kaikille poliisille iimoitettavissa tapahtumissa ei kuitenkaan
tarvitse jarjestyksenvalvontaa. Hyva suuntaa-antava maara on noin 50- 100 ihmista yhta
jarjestyksenvalvojaa kohden. Poliisi voi kuitenkin maarata yleisoétilaisuuden ilmoituksen
perusteella jarjestyksenvalvojien tarvetta isommaksi. Jarjestyksenvalvojia ei valttamatta
tarvitse hankkia erillisilta niita valittavilta yrityksilta, silla JV-kortin suorittaneita henkil6ita
saattaa I0ytya lahipiirista tai tapahtumaa luodessa syntyneissa verkostoista tarpeeksi
pienta tapahtumaa varten. Jos tapahtumaasi ei tarvitse laatia ilmoitusta, ei se tarvitse
myo6skaan jarjestyksenvalvojia.

Joskus tapahtumaa tehdessa pitda huomioida etta tiloilla on henkildmaararajoitus. Tama
rajoitus on tilakohtainen ja se pitaisi olla esilla yleisissa tiloissa kuten kouluissa, nuoriso-
tiloissa ja muissa yleisissa tiloissa. Tama vaikuttaa myds siihen minkalaisen tapahtuman
missakin tilassa voi jarjestda. Esimerkiksi Cheekin keikan jarjestdminen pienessa kahvi-
lassa on vaarallista, koska odotettu osallistuja maara olisi oletettavasti valtava. Tama
vaikuttaisi osallistujien turvallisuuteen ja se ylittaisi varmasti kahvilan kantokyvyn, joten
tapahtumaa ei olisi turvallista jarjestaa tallaisessa tilassa.
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H-HETKI LAHESTYY

Tapahtumapaivana

Nyt on viimein se hetki johon kaikki ovat panostaneet ja jota varten olette suunnitelleet, aher-
taneet ja jota olette odottaneet! Hyvin valmisteltu tapahtuma on jo puoliksi tehty ja jos valmis-
telut ovat onnistuneet, voi itsedan jo hieman taputella selkdan, unohtamatta kuitenkaan etta
itse tapahtuma on viela edessa! Hyvalla sykkeella ja rennolla meiningilld koko porukan voimin
loppuun asti ja lopussa on syytakin olla ylpea tuotoksestaan.

Tapahtumapaivan tehtaviin kuuluu muun muassa talkooporukan, mahdollisten jarjestyksenval-
vojien ja muun henkildkunnan ohjeistaminen ja tarkempi tyotehtavien jako, jos niita ei ole jaet-
tu aikaisemmin. Tapahtuman jarjestajan on voitava luottaa siihen etta, jokainen hoitaa oman
tehtavansa.

Aikataulussa pysyminen on tarkeaa, ja on olennaista ettd mahdollisimman moni tydntekijoista
ja esiintyjista tietdd minka aikataulun mukaan mennaan. Esimerkiksi jos tulee yllatyksia ja ai-
katauluun tulee vaikkapa viivastyksia, siita tiedotetaan kaikille niille joihin aikataulumuutos vai-
kuttaa, kuten muihin esiintyjiin, miksaajiin, juontajaan ja niin edelleen. Vastuu aikataulun pita-
misesta on kaikilla!

Tapahtuman koosta riippuen siihen tarvittava tekniikka ja erilaiset rakenteet, kuten lavat on
syyta rakentaa mielelldan jo edeltdvana paivana jos mahdollista. Toki vaikkapa pienen bandi-
tapahtuman tai diskon jarjestamiseen vaadittava laitteisto voidaan kasata nopeasti esimerkiksi
tapahtumapaivan aamuna. Soundcheck kuuluu olennaisesti tapahtumiin joissa on bandi, pu-
huja tai juontaja. Soundcheckissa miksaaja saataa aanentasot oikeille korkeuksille niin etta
esiintyja kuuluu selkeasti yleisolle ja etta esiintyja myds kuulee itsensa. Samalla kun bandi tai
esiintyja saapuu soundcheckiinsa, joku jarjestajista nayttaa heille mahdollisen bakkarin ja ker-
too aikatauluista ja muista mahdollisista jarjestelyista. Itse tapahtuma-alueella on hyva olla
selkeat opasteet siitd mitd missakin on. Jos tapahtuma on vahankaan isompi, kannattaa naky-
villa olla my0s tapahtuman aikataulu. Opasteita kannattaa olla myds tapahtumapaikan ulko-
puolella jos tapahtuma on kauempana keskustasta tai sellaisessa paikassa jonne ei I6yda hel-
posti.




Tapahtuman jalkeen

Tapahtuma ei suinkaan ole jarjestajien kohdalta ohi, kun viimeinen
ohjelmanumero on paattynyt. Yleisén poistuttua paikalta alkaa tapahtuman purka-
minen, joka yksinkertaisimmillaan on tekniikan ja materiaalien pois keraaminen ja
palauttaminen. Tapahtuman purusta on hyva keskustella jarjestajaporukalla jo en-
nen tapahtumapaivaa ja jakaa eri tehtavat jarjestajien kesken, jotta tapahtuman
purku tapahtuisi ripeasti.

Tapahtumissa jotka on jarjestetty vuokratuissa tai lainatuissa tiloissa on hyva sopia
tilan omistajan kanssa mahdollisista halytyksien paalle kytkeytymisajoista ja
avaimien palauttamisesta. On my0s tarkeaa siivota tila huolellisesti ennen sielta
poistumista, etta tilan saa vuokrata tai lainata uudelleen.

Kun tapahtuma on purettu ja saatu loppuun on hyva pitda tapaaminen, jossa on
vahintdan paikalla vastuuhenkildt jarjestajaporukasta. Tapaamisessa annetaan ja
otetaan vastaan palautetta, sekd mietitddn mik& tapahtumassa meni hyvin ja mita

voisi parantaa ensi tapahtumaa varten.



Sanasto

Backline — kitara- ja bassovahvistimet seka
rummut. Sijoitetaan yleensa lavan taka-

osaan.

Budjetti — talousarvio tai tulo- ja menoar-
vio. Budjetissa tulee ilmi kaytettavissa ole-

vat varat.

Backstage (bakkari) - Musiikkitapahtumis-

sa artisteille varattu tila esiintymiseen val-
mistautumista varten. Yleisolta on bakkarille
yleensa paasy kielletty.

Catering - Palvelu, joka valmistaa ja toimit-
taa ruokia erilaisiin tapahtumiin ja juhliin.
Esimerkiksi festarit voivat tilata ruoan cate-
ring-yritykselta tapahtuman bakkarille tai vip
-alueelle.

Con - Convention, tapahtuma joka on kes-
kittynyt tietyn aiheen, esimerkiksi sarjaku-
vien tai lauta-ja roolipelien ymparille. Co-
neissa ohjelmaan kuuluu yleensa luentoja
ja tyopajoja aiheesta, seka esimerkiksi pu-
keutumista eri hahmoiksi.

EA — Ensiapu

Festarit - Festivaali, yleensa saanndllisesti
jarjestetty, juhlamainen tapahtuma, joka voi
kestda muutaman paivan. Yleisimmat festa-
rit ovat musiikkifestareita, kuten Provinssi,
Ruisrock tai Flow. Muita teemoja voi olla
esimerkiksi elokuvat, kuten Sodankylan elo-
kuvafestivaaleilla.

Flaijeri - Flieri, flyeri, lentolehtinen. Mainon-
taan kaytetty painotuote jota voidaan jakaa
esimerkiksi kadesta kateen tai postin vali-
tyksella.

Jarjestyksenvalvoja - tapahtuman turval-

lisuudesta vastaava henkilo

Koordinoida - jarjestaa toiminnat niin etta
ne toimivat sujuvasti yhdessa.

Live - “elavana”, soittaa yleison edessa.

Markkinointi - Tapahtumaa varten tehtava

mainonta ja tapahtuman esilletuonti

Miksaaja - henkild, joka saataa konsertis-
sa aanentasot niin etta soittimet kuuluvat
oikein ja tasapainoisesti niin yleisolle kuin
esiintyjillekin

PA - Public Audio, aanentoistojarjestelma,
jonka tarkoituksena on toistaa aanta julki-
sissa tiloissa. Esimerkiksi koulun keskusra-
dio on PA-jarjestelma, kuten myds konser-
tissa kaytettavat erikseen pystytetyt kaiutti-

met ja mikseri.

Sponsorointi — Tapahtuman tukemista

joko rahallisesti tai palveluita tarjoamalla.

Soundcheck — Tilanne jossa esiintyjat tes-
taavat miksaajan kanssa aanenvoimak-
kuuden ja "soundin” sopivaksi.

Talkoo — Vapaaehtoisesti tehtavaa tyota
josta ei saa rahallista palkkiota, talkootyon-
tekijalle voidaan tarjota esimerkiksi ruoka-
palkkio tai ilmaisliput tapahtumaan. Tyo
pitaa olla sellaista jota kuka tahansa voi
tehda.

Tekijanoikeus - tekijan oikeus kirjalliseen

tai taiteelliseen teokseensa, josta yleensa
saadetaan monilla tavoilla kansallisissa
lainsaadanndissa. Musiikki- ja videoteok-
set ovat usein tekijanoikeuksien alaisia,
jolloin niita koskee rajallinen kopiointi-,
esittamis- ja levitysoikeus



Tekniikka: GO Do-Lista \

-Aanentoisto

-Mikit Tassa lyhyt muistilista esimer-
-Kaiuttimet kiksi pienikokoista banditapah-
-Mikseri tumaa varten. Listan kaikki
-Soittimet kohdat eivat luonnollisesti ole

pakollisia, vaan riippuvat esi-

Mainostus: merkiksi tapahtumapaikasta.
-Sosiaalinen media \ /

-Lehti-ilmoitus

-Juliste
-Flaijerit

Tyovoima:

-Juontaja

-Miksaaja
-Lipunmyynti
-Jarjestyksenvalvoja

Luvat (Tarvittaessa):

-llmoitus yleisdtilaisuudesta
-Meluilmoitus
- Teoston tapahtumalupa

Turvallisuus:

-Turvallisuussuunnitelma
-EA

Ohjelma:

-Aikataulu
-Esiintyjat/bandit
-Soittojarjestys
-Settien pituus



