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1.TAPAHTUMAN IDEOINTI JA SUUNNITTELU

MILLOIN:
PAIVAMAARA,
KELLOAIKA JA KESTO

KENELLE TAPAHTUMA
ON SUUNNATTU?



2.TAPAHTUMAN KULKU

( TYONJAKO h >  Kuka vastaa mistékin ja kuka tekee mitékin. Jaetaan tapahtuman vastuualueet.

J

Mihin mennessa mikakin asia taytyy olla hoidettu ja valmiina. Aikataulutuksessa
IKATAULUTUS '
( A KA AU U US J > otettava huomioon mahdolliset itsestasi riippumattomat viivastykset.

— — e Keitd on tapahtuman yhteistyokumppanit?

( OHJELMA \ > ¢ Mita ohjelmaa tapahtumassa on ja kuinka paljon budjettia tarvitaan ohjelmaan?

J

BUDJETT' \ - e Tapahtuman budjetti, johon on mahdollisimman tarkkaan kirjattu menot ja
J tulot, yhteistyokumppaneiden hankinta ja mahdolliset apurahat ja muut
avustukset.
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3. TAPAHTUMAPAIKKA

( TARJOILUT ) > e Mita ruokaa tapahtumassa halutaan myyda?

poistumistiet (esteettomyys, riittavyys, havaittavuus)
alkusammutuskalusto (soveltuvuus, maara, sijoittelu, havaittavuus)
pelastuslaitoksen toimintaedellytykset (riittavat pelastustie, opastus)
rakenteet, sisusteet ja somisteet (sijoittelu, kestavyys,
palamattomuus tai palosuojakasitelty materiaali)

e vaaralliset aineet (nestekaasu, polttoaineet, avotuli, pyrotekniikka)

( TURVALLISUUS ) >

e tapahtuma-alueen opastukset ja kyltit
> o telttojen pystytyksessa huomioitava asianmukaiset painot ja turvallisuus
e purkaminen, alueen siivous, vuokra / lainakaluston palautus

( TEKNIIKKA \ > e &anentoista ja valotekniikka

J e sahkot ja tarvittava sahkomaara, jatkojohdot, valaistus yms.
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4. TAPAHTUMAN LUPA-ASIAT

e tapahtumailmoitus poliisille, sisaltaen:
e pelastussuunnitelma
) e aluekartta
e vastuuvakuutus
e teosto, mikali tilaisuudessa soitetaan musiikkia
e maankayttélupa

e kadun sulkeminen - Lupa sulkemiseen haetaan poliisilta, kaupungin tulee puoltaa
hakemusta

e elintarvikeilmoitus - Pienimmat toimijat, kuten yksityishenkildiden tai harrastekerhojen
vahainen elintarvikkeiden tilapainen myynti tai tarjoilu, on vapautettu
ilmoitusvelvollisuudesta.

( SOPIMUKSET ) ) e mahdolliset sopimukset esiintyjien kanssa

( VAKUUTUKSET ) > . vastakts
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5. TIEDOTTAMINEN JA MARKKINOINTI

A

(PRINTTIMAINOSTUS )

julisteiden tilaaminen painosta levitykseen

lehdistotiedote

lehti-ilmoitukset ja radiomainonta
julisteet

sosiaalinen media (facebook, instagram)
menovinkit (ilmaispalstat)

mieti kuinka parhaiten tavoittaisit tapahtuman kohderyhman
mainosten graafinen ilme
markkinointimateriaalin valmistaminen
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6. TAPAHTUMAPAIVAN TARKASTUSLISTA

TAPAHTUMAPAIVAN TSEKKAUSLISTA:
e QOpasteet
e Turvallisuustarkastus
e Jarjestyksenvalvonta ja vartiointi
e Ensiapu
e Rakenteet ja kalusteet - tarvittavat poydat, tuolit yms. somistus
e Jatehuolto ja siivous
e Aanentoisto ja valotekniikka
e Sahko - tarvittava sahkonmaara ja laatu (voimavirta) jatkojohdot, valaistus yms.
o WC —tilat

TAPAHTUMAN PURKAMINEN:
e purkaminen
e alueen siivous
e vuokra/ lainakaluston palautus -
e tyoryhman purkupalaveri: missa onnistuttiin, missa olisi parannettavaa, jarjestetaankoé tapahtuma
uudelleen




