Tapahtuman jarjestamisen muistilista

Ennen tapahtumaa

O Tavoite, kohderyhma ja tapahtumakonseptin kuvaus

0O Paivamaara, aika ja paikka varmistettu (tilavaraus ja lupa-asiat)
O Budjetti, rahoitus ja mahdolliset sponsorit

O Turvallisuussuunnitelma ja vastuuhenkil6t (ensiapu,
jarjestyksenvalvonta)

0 Vakuutukset ja riskien arviointi

o0 Ohjelmarunko, esiintyjat ja sopimukset

0O Tekniikka ja tarvikkeet: danentoisto, sahko, valaistus, teltat, aidat
0 Ruoka- ja kahvi-/myyntipisteiden jarjestelyt (hygienia, luvat)

0O Opasteet, liikenne ja pysakointi, esteettomyys

O Viestinta- ja markkinointisuunnitelma (kanavat, aikataulu)

0O Tiedotteet ja some-sisallot (kuvat, tekstit, hashtagit)

0 Kumppanit ja vapaaehtoiset rekrytoitu

O Tehtavalista ja aikataulu tiimille

O Hankinnat, tilaukset ja kuljetukset

O Sdavarautuminen (varasuunnitelma)

Tapahtumaviikolla

O Viimeiset vahvistukset esiintyjille ja kumppaneille

O Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma kayty lapi tiimin kanssa
O Vapaaehtoisten tyévuorot ja briiffausmateriaalit valmiina

O Sadseuranta ja varasuunnitelman tarkistus

0 Markkinoinnin viimeinen nosto (somet, paikallismediat)

O Opasteiden ja materiaalien tulostus ja pakkaus

O Tarvikkeiden tarkistuslista (jatkojohdot, teipit, ensiapulaukku,
roskapussit)

O Yhteystietolista (tiimi, esiintyjat, hata- ja huolto)
0 Maksupisteiden ja kassojen valmistelu

o Tilajarjestelyjen tarkistuskaynti / pohjakartan paivitys



Tapahtumapaivana o Laskutus ja kuluseuranta, kirjanpitoon toimittaminen

o Saapumisaikataulu ja rakentamisen tydjako O Kiitosviestit esiintyjille, kumppaneille ja vapaaehtoisille

o Tekniikan testaus (3ani, valo, virta, verkko) O Some-jalkipostaus (kuvakollaasi, lyhyt kooste)

0 Opasteet ja aluekartat paikoilleen O Palautteen keruu (osallistujat, tiimi, kumppanit)

o Turvallisuuskierros (poistumisreitit, ensiapu, liukkauden torjunta) O Raportti ja opit seuraavaa kertaa varten

o Vapaaehtoisten ja henkildkunnan briiffaus o Medianakyvyyden koonti

o Info- ja loytotavarapiste, palautekanava 0O Paatos: jatkotoimet, seuraavan tapahtuman suunnittelun aloitus

O Jarjestyksen ylldpito ja kavijavirtojen ohjaus

0 Ohjelman juonto ja aikatauluseuranta

O Jatehuolto ja siisteyden seuranta

0 Kuvaus / dokumentointi (valokuvat, videoklipit)

0O Saanmukaiset toimet (lisdlammike, liukkauden torjunta,
varateltta)

0 Purku, kiitokset ja alueen siistiminen
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O Loppusiivous ja kaluston palautus



