Tapahtuma
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Onnistunut tapahtuma syntyy hyvasta ja huo-
lellisesta suunnittelusta. Jotkin oleelliset asiat
saattavat kuitenkin unohtua kiireessa, vaikka
ne olisivatkin joka kerta toistuvia tarpeita. Tama
DSL:n opintokeskuksen laatima muistilista aut-
taa varmistamaan, etta tarkeimmat asiat tule-
vat huomioiduiksi ennen tapahtumaa, tapahtu-
mapaivana ja tapahtuman jalkeen.

Ennen tapahtumaa

Tavoite

Tapahtuman tavoitteen maarittely etukateen on
tarkeaa. Tapahtumia ei kannata jarjestaa vain
jarjestamisen vuoksi, vaan vaikuttamiseen
tahtaavalle yhteisolle niiden tulisi aina palvella
jotain strategista tavoitetta ja synnyttaa jatkoa.

Mika on tapahtuman tavoite?

Kenelle tapahtuma on suunnattu?

Millainen kokemus halutaan antaa osallistujalle?

Mihin osallistujia kutsutaan tapahtuman jalkeen?

jarjestajan

Muistilista on vapaasti kaytettavissa ja muun-
nettavissa yhteisosi tarpeisiin. Kaikki kohdat
eivat valttamatta pade kaikkiin tilaisuuksiin,
mutta listaa voi kayttaa tilanteen mukaan. Lista
on laadittu fyysisia tapahtumia ajatellen, mutta
se on sovellettavissa myos hybridi- ja etatapah-
tumien avuksi.

Kdytannot

[J Paivamaara ja kellonaika paatetty

[ Tila tai paikka varattu

[J Mahdolliset tarvittavat luvat selvitetty

[J Budjetti laadittu

[J Vastuut jaettu

[J Tapahtuman kieli ja mahdollinen tulkkaus sovittu
[J Tarjoilut sovittu

[J Lastenhoito jarjestetty

Ohjelma
[J Ohjelmarunko valmis
[J Puhuijat tai vetijat vahvistettu

[J Tarvittavat tiedot ohjelmasta, tapahtuman
tavoitteesta, aikataulusta tms. valitetty
puhujille/vetdjille

(] Aikataulu realistinen
[J Tauot huomioitu
[(J Varasuunnitelmat mietitty
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Viestinta

[J Tapahtumasivu julkaistu

[J Ilmoittautuminen avattu (tarvittaessa)
[J Someviestinti suunniteltu

[J Kutsut |3hetetty

[ Osallistujilla saatavilla kdytdnnén info
(saapumis- ja esteettomyystiedot)

[J Kuvauskaytannot ja dokumentointi
keskusteltu lapi

Saavutettavuus ja
turvallisuus

[ Esteettomyys tarkistettu

[J wc-tilojen saavutettavuus selvitetty

[J Turvallisemman tilan periaatteet l3hetetty
osallistujille (jos ilmoittautumista edellytetty)

[J Hairintdyhdyshenkilét ja tarvittava muu
turvahenkil6sto tiedossa

[J Turvallisuusriskit arvioitu

[ Tilasta l6ytyy ensiaputarvikkeet ja/tai
defibrillaattori

Tarvikkeet

[J Kyltit ja opasteet

[J Nimilaput

[ Esitteet tai materiaalit

[J Muistiinpanovilineet jarjestajille/puhuijille/
osallistujille

[J Adnentoisto ja esitystekniikka (tietokone,
videotykki, tv tms.)

[J Jatkojohdot

[ Kiinnitystarvikkeet: teippi/sinitarra/nuppineulat

[ Ensiaputarvikkeet (jos tilasta ei valmiina [8ydy)
[ Vesi ja tarjoilut

Tapahtumapdivanad

Ennen alkua

[ Jarjestsjat paikalla ajoissa

[ Tilan valmistelu kunnossa

[J Tekniikka testattu

[J Opasteet paikoillaan

[J Turvallisemman tilan periaatteet nakyvilld
[ Tarjoilut kunnossa

[J Vastuut kayty vield kerran lapi

Tapahtuman aikana

[J Toivota osallistujat tervetulleiksi

[(J Kerro kaytannon asiat alussa

[(J Pida aikataulusta kiinni

[J Huolehdi tauoista

[J Dokumentoi (kuvat, muistiinpanot, some)

[] Keraa palautetta tai halukkaiden sdhkdposti-
osoitteet, jos tarkoitus lahettaa jotain osallistujille
tapahtuman jalkeen

Lopuksi
[(J Osallistujia kiitetty

[J Kerrottu seuraavista mahdollisuuksista
osallistua

O Tila siivottu
[(J Tarkistettu, ettei tavaroita jaa
[(J Jarjestajien purku pidetty

Tapahtuman jalkeen

Viestintad
[J Kiitosviesti osallistujille |3hetetty
[J Kuvat ja yhteenveto julkaistu

[J Mahdolliset materiaalit puhuijille/
osallistujille jaettu

Arviointi
Mika onnistui?

Saavutettiinko tavoitteet?

Mika voisi menna ensi kerralla paremmin?

[(J Palautteet kayty lapi
[J Budijetti tarkistettu
[J Muistiinpanot seuraavaa kertaa varten

Jatkotoimet
[J Uudet kiinnostuneet kontaktoitu
(J Sovitut tehtavat etenevit

[J Seuraava tapahtuma tai tapaaminen
suunnitteilla



