Tapahtumajarjestajan muistilista

Ensimmainen vaihe: Ideoi
[]  Innostukaa ja kehitelkaa tapahtumaideoita

Toinen vaihe: Kohdista (voit myds lahtea liikkeelle tasta)
[J Paattakaa kohderyhma
[1  Miettikad/kysykaa kohderyhman toiveita (ja tapahtuman saavutettavuutta)

Kolmas vaihe: Suunnittele
[J Varmistakaa ettd idea on toteutettavissa (riittdvatko raha- ja henkiloresurssit, onko sopiva tila
saatavilla) ja muokatkaa sitad tarpeen mukaan
Kootkaa tapahtumalle tekijaryhma/tyopari
Paattakaa ajankohta
Pohtikaa sopivia tapahtumatiloja ja niiden saavutettavuutta
Miettikdaa mita tehtavia tapahtumaan liittyy ja jakakaa ne toteuttajien kesken tai pyytakaa
tarvittaessa lisda vapaaehtoisia toteutukseen
Varatkaa tila (kilpailuta eli pyyda tarjous useammasta paikasta mahdollisuuksien mukaan)
Tehkda tapahtumalle budjettiarvio
Keskustelkaa tarpeesta: Tehdaanko yhteystyota? Hankitaanko sponsoreita? Haetaanko
jasenjarjestdavustusta?
(Mikali tarvitaan lupia, selvittdkda ne tdssa vaiheessa)
Hakekaa avustusta/sponsoreita hyvissa ajoin
Miettikad mita tapahtumaa varten tarvitsee hankkia ja tehkaa tarvittavat hankinnat
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Laatikaa tapahtumalle aikataulu, muistakaa myo6s tapahtumapdivana mahdolliset
ennakkojarjestelyt (esim. tarjoilujen kuljetus paikalla ja kattaminen) ja mahdollinen loppusiivous

Neljas vaihe: Viesti ja markkinoi
[]  Suunnitelkaa markkinointi: Miten osallistujat saavat tiedon tapahtumasta? Missa tiedotetaan?
Milloin tiedotetaan?
[] Viestikaa ja markkinoikaa — kutsukaa jasenet mukaan, muistuttakaa heita tapahtuman
|ahenemisesta ja pitdkda mielenkiintoa ylla.
[1 (Keratkaa ilmoittautumiset)

Viides vaihe: Toteuta
[0 (Valmistelkaa tila)
[] Seuratkaa suunnitelmaa
[] Reagoikaa mahdollisiin ongelmiin
[1 Kohdatkaa osallistujat
[J (Loppusiivous)

Kuudes vaihe: Kehita
[] Keratkaa palautetta
[0 Kaykaa lapi yhdessa omat kokemuksenne ja tehkdaa muistiinpanot siita, mikda meni hyvin ja mita
voidaan kehittda jatkossa
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