\' Keliakialiitto

Tapahtumajarjestamisen ABC

ldeoi, suunnittele ja toteuta tapahtuma
Paivitetty 2025



l’ Keliakialiitto
Sisalto

* Ideoi! Minkalaisia tapahtumia jasenet haluavat? Mita uutta voisimme
kokeilla?

* Kohdista! Minkalainen on yhdistyksenne kohderyhma ja mitka ovat
sen tarpeet?

e Suunnittele! Mita, missa, milloin ja kuka tekee?

* Viesti ja markkinoi! Vinkkeja viestintaan ja tapahtumamarkkinointiin
* Toteuta! Kaytannonvinkkeja — tapahtumajarjestajan muistilista

* Kehita! Palautteen keraaminen ja tapahtumien kehittaminen



\' Keliakialiitto

|deoi!
Millaisia tapahtumia teidan
jasenenne kaipaavat?




V Keliakialiitto
Hyva idea on tapahtuman ydin

* Minkéalaiseen toimintaan/tapahtumaan haluaisit itse osallistua? Enta
muu aktiiviporukka? Enta muu jasenisto?

* Mitka asiat voivat toimia osallistumisen esteina?
* Hinta? Ajankohta? Sijainti/saavutettavuus? Tunne ulkopuolisuudesta?

e Mitka asiat houkuttelevat osallistumaan?
* Vertaistuki? Hyva seura? Yhteisollisyys? Uuden kokeminen tai tiedon

saaminen?
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l’ Keliakialiitto

ldean ei tarvitse olla mullistava

* Vertaistukea, yhteisollisyytta ja uutta tietoa voi tarjota yhdistyksen
tavallisesti kayttamissa tiloissa. Esim. gluteenittomassa illassa tai
videoluennon/paikalliskatsomon kautta.
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\‘ Keliakialiitto
Mista uusia ideoita?

 Vapaaehtoisten juttutupa, muut yhdistykset, jasenkysely (tai
kysyminen kasvokkain), netti, yhteinen ideointi-ilta, koulutukset jne.
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\‘ Keliakialiitto

Hyvista ideoista kannattaa pitaa kiinni

* Jos tapahtumanne kiinnostavat jasenia ja niihin osallistutaan
aktiivisesti, ei ole mitaan syyta lahtea muuttamaan toteutusta.

* Jos jokin tapahtuma ei houkuttele, kannattaa miettia miten
tapahtumaa voisi kehittaa vai tulisiko siita luopua.

* Aina kannattaa myos kokeilla uusia tapahtumia. Uudet ideat saattavat
houkutella paikalle uusia ihmisia.
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\' Keliakialiitto

Kohdista!
Kenelle tapahtumaa tehdaan?




\’ Keliakialiitto

Kohderyhman maarittely

e Keliakiayhdistysten jasenissa on useita erilaisia kohderyhmia.
Kohderyhmia voidaan maarittaa monin tavoin: esimerkiksi lapset,
nuoret, lapsiperheet, elakeladiset tai vastikdaan diagnoosin saaneet,
pitkaan sairastaneet tai yhteisollisyytta hakevat, tietoa etsivat ja
vertaistukea kaipaavat, tietysta harrastuksesta kiinnostuneet.

Keliakialiitto




l’ Keliakialiitto

Eri kohderyhmien tarpeet

* Yhdistava tekija keliakiayhdistysten jasenille on oma tai laheisen
gluteeniton ruokavalio, mutta omat mielenkiinnon kohteet,
elamantilanne ja persoona vaikuttaa siihen mita yhdistystoiminnalta

haetaan.
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V Keliakialiitto
Kohderyhmien tunnistaminen

* Kohderyhmia voi tarkastella esimerkiksi jasenrekisterin kautta.

 Jasenkyselylla tai muulla tavoin kyselemalla voi myds selvittaa
minkalaisia tapahtumia jasenisto toivoo.
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\' Keliakialiitto

Suunnittelel

"Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”

Tapahtumajérjestdémisessd n.75% tyomadrdasta tehddaan
ennen tapahtumaa



7 Keliakialiitto

V

Tapahtuman

elinkaari

Kuva: EHYT Tapahtumajarjestajan opas



V Keliakialiitto
Tapahtuma “tehdaan” oikeastaan jo ennen
tapahtumaa

* Valtaosa tapahtumajarjestamiseen liittyvasta tyosta tapahtuu etukateen.
Tilavaraukset, kilpailutukset, budjetointi, aikatauluttaminen, esiintyjien
kontaktointi, tarvikkeiden hankkiminen, viestinta ja mahdolliset ilmoittautumiset
vievat todennakdisesti moninkertaisen ajan itse tapahtumaan nahden.

- Tapahtumajarjestamisessa ei siis riita se, etta padsee paikalle.

* Toki tapahtumassa tarvitaan myos vapaaehtoisia eri tehtaviin, kuten kahvin
tarjoiluun, ohjelman vetamiseen jne.
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\‘ Keliakialiitto

Tapahtumapaikka

“Valitse aika ja paikka siten, ettei niistd synny yhdellekdén vieraalle
syytad olla tulematta.” — Venuu
* Mieti miten ison ja minkalaisen tapahtumapaikan tarvitsette.

* Arvioi osallistujamaara
* Miten osallistujat paasevat tapahtumapaikalle?

Keliakialiitto

* Varaa tapahtumapaikka hyvissa ajoin.




Budjetointi (raha) \ Keliakialiitto
* Tapahtuman budjetointi ei vaadi laajaa talousosaamista. Kaytanndssa
kannattaa ensin listata mihin kaikkeen tapahtumassa menee rahaa
esim. tilavuokra, tarjoilut, luentopalkkio.
 Taman jalkeen katsotaan, miten kulut voidaan kattaa. Kayttaako

vhdistys omaa rahaa tapahtuman kustannuksiin vai kerataanko rahat
erikseen esim. osallistumismaksuilla tai hakemalla avustusta.

* Lopuksi mietitaan, saadaanko tulot ja menot tasapainoon
ja voidaanko jostain saastaa esim. tekemalla yhteistyota.

Keliakialiitto




Keliakialiitto

Esimerkki tapahtuman budjettitaulukosta

Menot Summa
Puhujapalkkio (laakari x) 300
Matkakulut (Iaakari x) 150
Tilavuokra (luentosali x) 100
Tarjoilut (kahvit + leivonnaiset 50:lle osallistujalle) 50
Yhteensa 600€
Tulot Summa
Jasenjarjestoavustus 500
Osallistumismaksut 2€/hl6 (30 osallistujaa) 60
Maksetaan yhdistyksen omista varoista 40
Yhteensa 600€

Menot — tulot (lopputulema) on tdssa tapauksessa O€ eli tapahtumanbudjetti on tasapainossa.



\‘ Keliakialiitto

Budjetointi (tydmaara)

* Yhta oleellista kuin tarvittavan rahamaaran arviointi on tarvittavan
tekijamaaran arviointi. Suunnittelussa lahdetaan liikkeelle siita mita
kaikkia tehtavia tapahtumaan sisaltyy esim. tilavaraukset ja
kilpailutus, viestinta, mahdolliset ilmoittautumiset, leivonta,
tavaroiden (esim. astiat) kuljettaminen, kahvin keittaminen jne.

Keliakialiitto




\‘ Keliakialiitto
Tehtavanjako

* Parhaimmillaan vapaaehtoisten joukosta |6ytyy tekijaryhma, jotka
jakavat tehtavat keskenaan. Joissain yhdistyksissa toimitaan myos niin,
etta tehtavat "nakitetaan” henkil6ille. Tarkeinta on, ettei tapahtuma
kaadu liikaa yhden ihmisen kontolle, vaan tehtavia jaetaan

tasapuolisesti.
* Sopikaa myos, milloin eri vaiheet hoidetaan.
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\’ Keliakialiitto
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Ohjelma

* Mita tapahtumassa tapahtuu?

e Jarjestetaanko tarjoilua ja tehdaanko itse vai tilataanko se
ulkopuoliselta toimijalta?




Toimiva aikataulu sujuvoittaa V¥ Keliakialitto
 Hyvan tapahtuman taustalla on aina toimiva aikataulu, joka on huolella
suunniteltu.
e Aikataulusuunnittelun puutteet ilmenevat yleensa siina, etta tapahtuma
ei tunnu etenevan tai ilmassa on jatkuvasti kiireen tuntua — esim. jokin

ohjelma kestaakin huomattavasti pidempaan kuin sen kuuluisi tai
ohjelma alkaa ennen kuin vieraat ovat saaneet illallisen syotya.

 Merkki siita, etta aikataulutus onnistuu jouhevasti on se, etta osallistuja
ei ajattele/huomaa koko aikataulua.

Keliakialiitto




\‘ Keliakialiitto
Muuta huomioitavaa: luvat

e Tarvitaanko tapahtumaan lupia?

-> Yleensa pienempiin taphtumiin ei. Lupia tarvitaan yleensa isommissa
tapahtumissa seka julkisilla paikoilla esim. puistossa jarjestettaviin
tapahtumiin. Katso kuntien kotisivut. Myds erityislaatuisiin ohjelmiin

esim. arpajaisiin voidaan tarvita lupa.
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\' Keliakialiitto

Viesti ja markkinoi!

Tapahtuma ei ole tapahtuma ilman
osallistujia



V Keliakialiitto
Jos kukaan ei ole kuullut tapahtumasta, eivat
he myoskaan osaa tulla paikalle

* Kutsujen lahettaminen eli tapahtuman mainostaminen on tarkea
vaihe tapahtuman toteutuksessa. Tarkeinta on, etta ihmiset saavat
tiedon tapahtumasta riittavan aikaisin ja etta kutsu/mainos herattaa
vastaanottajan kiinnostuksen ja saa saapumaan paikalle.

* Paras tapa riippuu tapahtumasta ja vastaanottajista, nyrkkisaantona

toimii useimmiten ohje: enemman on enemman.

Keliakialiitto




ieti mi i S V Keliakial
Mieti miten tavoitat osallistujat " Keliakilitto

e Lahetattekod jasenillenne uutiskirjeita sahkopostilla? Seuraavatko jasenet

vhdistyksen Fb-sivuja ja/tai Instagram-tilia? Onhan verkkosivujenne
tapahtumakalenteri ajan tasalla? Voitteko nostaa tapahtuman etusivulle?

Voisitteko mainostaa tapahtumaa jossain yhteisessa tilaisuudessa?
v' Muista myés Keliakialiiton kanavat: nettisivujen tapahtumakalenteri ja

GE-lehti.
* Suunnittele myos viestinta. Valitse viestintakanavat kohderyhman mukaan

Keliakialiitto

e Viesti riittavan aikaisin ja muistuta kun tapahtuma lahenee.




\‘ Keliakialiitto

Osallistujamaaran arviointi

* Voit pyytaa osallistujia ilmoittautumaan. Nain saat tarkan
osallistujamaaran etukateen esimerkiksi tarjoiluja varten ja voit

samalla kerata tiedon erityisruokavalioista.

* Kun keraat osallistujilta yhteystiedot voit myos muistuttaa heita
tapahtumasta henkilokohtaisesti (muista kuitenkin henkilotietolain

rajoitteet).

Keliakialiitto




l’ Keliakialiitto

Toteuta!



\' Keliakialiitto

Nauti tydon hedelmista

* |ltse tapahtumassa ei enaa tarvitse suunnitella tai miettia toteutusta.
Silloin seurataan suunnitelmaa ja reagoidaan mahdollisiin muutoksiin.

* On hyvin harvinaista, etta kaikki sujuisi suunnitelman mukaan — talléin
pitaa olla valmis myo6s joustamaan ja ratkaisemaan pulmia.

Keliakialiitto
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.’K liakialiitt
Kohtaa jokainen osallistuja S

* On tarkeaa, etta jokainen paikalle saapuva tuntee olonsa
tervetulleeksi. Tapahtuman jarjestdjana/jarjestdjina on teidan
tehtavanne toivottaa jokainen paikalle saapuva tervetulleiksi —

mielelldadan henkilékohtaisesti.
* Pahin tilanne on se, etta uusi ihminen saapuu yhdistyksen tilaisuuteen

ja kukaan ei edes tervehdi hanta vaan ihmiset juttelevat vain “omien
kavereiden” kanssa. Silloin on takuuvarmaa, ettei ihminen tule toiste.

Keliakialiitto




\‘ Keliakialiitto

Valokuvaaminen ja kuvausluvat

e Sosiaalisen median aikakaudella ihmiset ovat usein tottuneet siihen,
etta tapahtumissa kuvataan ja kuvia julkaistaan eri kanavissa.

* Kannattaa kuitenkin kertoa, miksi kuvaa ja mihin kuvat tulevat ja
samalla antaa ihmisille mahdollisuus kieltaa oman kuvan julkaisu.

* Lasten/alle 16-vuotiaiden kuvien julkaisuun tarvitaan aina
vanhemman lupa. Voit kertoa kuvaamisesta jo
ilImoittautumislomakkeella.

Keliakialiitto
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\' Keliakialiitto

Kehita!
Keraa palautetta ja parantele




.’Keliakialiitto
Kiitokset, palaute ja ihmisten houkuttelu
paikalle uudestaan

* Anna tilaisuuden paatteeksi mahdollisuus antaa palautetta.
e Tapahtumista on hyva laittaa osallistujille ”jalkihehkutus” ja samalla kertoa

mita tapahtuu seuraavaksi.

 Jos olet kerannyt ilmoittautumisen sahkoisella lomakkeella, voit laittaa
osallistujille sahkodpostia. Jos taas kutsu oli Facebook-tapahtuma laita
tapahtuman seinalle kiitokset. Voitte jopa harkita soittoa tai postikorttia,

jos se on teille luontevin tapa toimia.

Keliakialiitto




V keliakialiitto
Mika meni hyvin ja mita opittiin?

* Tapahtuman jalkeen on hyva kayda toteutus lapi ja keskustella siita

annetusta palautteesta.

— Ei kannata lahtea virheiden kaiveluun ja syyllisten nimedamiseen vaan ottaa
nakdkulmaksi se mita yhdessa opittiin ja mita kannattaa tehda toisin ensi

kerralla.

* Muista etta motivaation kannalta on tarkeaa nostaa esiin erityisesti
onnistumiset ja hyvin hoituneet asiat. Kehu, kiita, kannusta!
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b
L3hteet ja lisatietoa V Keliakialitt

Helena Vallo ja Eija Hayrinen: Tapahtuma on tilaisuus - tapahtumamarkkinointi ja tapahtuman jarjestaminen.
5.painos 2016. Tietosanoma Oy.

Mikko Vainio: Tuunaa tapahtuma! Opiskelijatapahtumien jarjestamisen opas. 2. painos. Ehkaiseva paihdetyd EHYT
ry 2012. (luettavissa ilmaiseksi osoitteesta: https://issuu.com/ammattilainen/docs/tuunaatapahtuma)

Meri Himaldinen: TAPAHTUMATUOTANNON TYOKALUT Opas tapahtuman tuottamiseen. Opinndytety®

ammattikorkeakoulu Savonia.
https://www.theseus.fi/bitstream/handle/10024/92048/Hamalainen Meri.pdf?sequence=1

Aino Vléén?nen: Tapahtumajarjestdjan muistilista. Venuu Oy https://blog.venuu.fi/tapahtuman-jarjestajan-
muistilista

Suvi Joensivu: Muistilista epdonnistuneisiin juhliin. Venuu Oy https://blog.venuu.fi/muistilista-epaonnistuneisiin-
juhliin/

Timo Aalto: Tapaus — oppaasi onnistuneeseen tapahtumaan. Tapaus Oy. Opas tilattavissa osoitteesta
https://www.tapaus.fi/oppaat/oppaasi-onnistuneeseen-tapahtumaan
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Liveto: Tapahtuman budjetointi. http://blog.liveto.io/blog/tapahtuman-budjetointi
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