Tapahtumajarjestajan opas

Kotkan seudulle
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Ennen tapahtumaa

Tapahtuman suunnittelu on hyva aloittaa hyvissa ajoin ja
suunnittelutydlle on varattava riittavasti aikaa, jotta paastaan haluttuun
lopputulokseen. Suunnittelun osuus koko tapahtumaprosessissa on 2/3,
joten siihen kannattaa panostaa ja pyytaa tarvittaessa apua
asiantuntijoilta ja kokeneilta jarjestajilta. Kotkan kulttuuri- ja
tapahtumapalveluiden yhteystiedot I6ydat taalta.

Tapahtuman suunnittelu

Mista aloitetaan? Hyvan tapahtuman jarjestaminen vaatii usein paljon
tyota ja suurin osa tyosta tehdaan ennen itse tapahtumaa. Hyvan
suunnittelun tuloksena on hyvin onnistunut tapahtuma. Kun idea
tapahtuman jarjestamisesta syntyy, suunnittelu aloitetaan selvittamalla ja
pohtimalla mitka ovat tapahtuman lahtékohdat, jonka pohjalta itse
suunnitelmaa aletaan tekemaan.
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Tapahtuma

.

Kohderyhma
Mieti keta haluaisit
tapahtumaasi ja
kuinka saat heidat
tulemaan paikalle.

Kohderyhman

valinta vaikuttaa MUISTA
oleellisesti myos MARKKINOIDA
tapahtuman

markkinointiin.

Tapahtuman luonne

Kohderyhma huomioon ottaen, on hyva miettia mita jarjestaa kyseiselle
yleisolle. Paivatapahtuma vai iltatapahtuma, sisalla vai ulkona,
maksullinen vai maksuton, kongressi, kokous, messut, urheilutapahtuma,
lastentapahtuma jne.

Tavoite ja tarkoitus

Onko tapahtumalla jokin tavoite tai viesti, joka halutaan kavijoille valittaa?
Onko tapahtumalla kenties taloudellisia tavoitteita? Miksi tapahtuma
jarjestetaan ja mita silla halutaan saavuttaa?

Jarjestajat

Kuka toimii tapahtuman jarjestdjana? Tehdaanko tyo omalla porukalla,
talkoilla vai kenties ulkopuolisen avun turvin? Kuka vastaa mistakin?
Tyonjako on hyva tehda jo alkumetreilld ja jakaa osa-alueet selkeasti
esimerkiksi markkinointi, sisallon ja ohjelman suunnittelu, talouden
suunnittelu, tapahtumapaikasta ja tekniikasta seka tarvittavista valineista
vastaaminen ja yhtena vastuualueena tarjoilun hoitaminen. Tarkeaa on
nimeta yksi, joka hoitaa tiedottamisen kaikkien vastuuryhmien vililla ja
pitda niin sanotusti kaikki langat kasissaan.


http://www.kotka.fi/asukkaalle/kulttuuripalvelut/kulttuuri-%20ja%20tapahtumapalvelut

Tapahtuman budjetti ja rahoitus
Mika on tapahtuman budjetti ja
mista rahoitus tapahtumalle
saadaan? Millainen summa on
jarkevaa kayttaa tapahtuman
tekemiseen ja saadaanko
tapahtumalla jotakin tuottoa?
Mikali tapahtuma on suuri,
kannattaa miettida myos
mahdollisten
yhteistyokumppaneiden pyytamista mukaan, jotta kustannuksia saadaan
jaettua, eika taloudellinen riski ole liian suuri yhdelle taholle
kannettavaksi.

SUUNNITTELE
BUDJETTI JA

PYSY SIINA!

Kotkan kaupungin tapahtuma-avustus

Kotkan kaupungin Uudet tapahtumat-kiihdyttamo jakaa vuosittain kolme
3000€ suuruista avustusta uusille, ennen jarjestamattomille tapahtumille
Kotkan seudulla. Lisda asiasta seka hakulomakkeet I16ytyvat taalta.

Tapahtuman sisalto

Kohderyhma seka tapahtuman viesti ja tavoite huomioiden, millainen olisi
hyva sisalto tapahtumalle? Voidaanko sisaltd tuottaa itse vai tarvitaanko
ulkopuolisten tuottamaa sisaltoa? Mika on tapahtuman vetonaula, jolla
ihmiset houkutellaan paikalle?

Tapahtumapaikka ja — aika

Kohderyhman, tapahtuman sisallon ja luonteen seka toivotun tavoitteen
seka budjetin ja resurssit huomioiden, mika olisi tapahtumallesi paras
tapahtumapaikka ja -aika? Esimerkiksi lapsiperheille suunnattuja
tapahtumia ei kannata ehka jarjestaa kovin myohaan illalla.
Tapahtumapaikka pitaa mitoittaa oikein odotettuun kavijamaaraan
nahden; tila ei saa jadda pieneksi, mutta liian suurikaan ei ole eduksi.

Tapahtuman markkinointi

Miten ja missa aiot markkinoida tapahtumaasi? Valita kohderyhmasi
parhaiten tavoittava kanava. Sosiaalisen media kdytto on suositeltavaa,
silla se on edullista ja oikein kaytettyna varsin tehokasta. Perusta
tapahtumallesi Facebook-sivu tai luo tapahtuma jo olemassa olevalle
organisaatiosi sivuille. Keksi iskeva ja mieleenpainuva #aihetunniste jolla
saat nakyvyytta. Muista aktiivisuus myos tapahtuman aikana!

Tapahtumatiloja/ulkoalueita Kotkan alueella
Kotkassa on useita paikkoja joissa voi jarjestaa tapahtumia. Alle on listattu
yleisimpia paikkoja linkkeineen

Torilavat

Kotkan konserttitalo

Nelosteatteri

Yhteisotalo Messi

Merikeskus Vellamo

Kulttuuritalo Kyminsuu

Seuratalo Sampo

Laulumiestentalo

VPK-talo, Kotkansaari

ULKOALUEEN
KAYTTOON
TARVITAAN

MAAN-
OMISTAJAN LUPA

Kotkan urheiluhalli, Ruonala

Kotka-Kyminseurakunta tilat

Seurantalot

Kotka-Hamina Kokous- ja juhlatiloja



http://www.kotka.fi/asukkaalle/kulttuuripalvelut/avustukset_
http://www.kotkankauppatie.fi/torilavat-1/
http://www.kotka.fi/asukkaalle/kulttuuripalvelut/tilat/kotkan_konserttitalo
http://www.kotka.fi/asukkaalle/kulttuuripalvelut/tilat/nelosteatteri
http://www.kotka.fi/asukkaalle/nuorisopalvelut/nuorisotilat/yhteisotalo_messi
https://www.merikeskusvellamo.fi/FI/Palvelut/Kokoustilat%20ja%20juhlatilat/
http://kyminsuu.fi/ks/tilat/
https://www.seuratalosampo.fi/
http://kotkanlaulumiehet.fi/laulumiestalo/
http://www.kotkanvpk.fi/index.php/vuokra-tilat-vpk-talo
http://www.kotka.fi/asukkaalle/liikunta_ja_vapaa-aika/liikuntapaikat/kotkan_urheiluhalli
https://www.kotka-kyminseurakunta.fi/tilat
http://www.seurantalot.fi/hae-seurantaloja?page=1&hname=&municipality=KOTKA
https://www.visitkotkahamina.fi/ryhmille/kokous-ja-juhlapalvelut

Luvat ja ilmoitukset

Ohje viranomaiskalenterin kayttoon:

- Klikkaamalla asianimiketta siirryt lupa/ilmoitus lomakkeeseen.
- Klikkaamalla kenelle-nimiketta siirryt kyseisen organisaation

yhteystietoihin.

- Klikkaamalla viite nimiketta kyseinen lakiviite avautuu.

HAE LUVAT
AJOISSA, MUISTA
KAIKKI
TARVITTAVAT
LITTEET!

Viranomais-

kalenteri

Lupa tai ilmoitus

Toimitettava

Kenelle toimitetaan

Lisatietoja asiasta

viimeistadn

Anniskelu 1-2kk Aluehallintovirasto Alkoholilaki

Meluilmoitus 30 vrk Kotkan Ymparistonsuojelulaki
ymparistokeskus

jatehuolto 30vrk Kotkan Jatelaki

(kasitellaan ympadristokeskus

meluilmoituksen

yhteydessa)

Maankayttoluvat 7-30vrk Kotkan Maankaytto- ja
kaupunki/maankaytt | rakennuslaki
0insinoori

Katualueen 1-4vko Kotkan Maankaytto- ja

vuokraus kaupunki/maankaytt rakennuslaki
0insinoori

Elintarvikkeiden 4-28 vrk Kotkan Elintarvikelaki

myynti ympadristokeskus

Pelastussuunnitelma 14 vrk Pelastuslaitos Pelastuslaki

llotulitusnadytos 7vrk Poliisi Rajahdysasetus

tilapdiset liikenne- 7vrk Kotkan Tieliikennelaki

jarjestelyt

kaupunki/maankaytt

0insindori

Yleisotilaisuusilmoitus

7vrk

Poliisi

Kokoontumislaki



http://www.avi.fi/web/avi/lomakkeet#.Wqqg0-jFLIU
http://www.avi.fi/web/avi/avi-etela-suomi?p_p_id=122_INSTANCE_aluevalinta&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_r_p_564233524_resetCur=true&p_r_p_564233524_categoryId=14398#.WqqhZujFLIU
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2017/20171102
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/luvat_ja_ilmoitukset/meluilmoitus
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/henkilosto
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/henkilosto
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2000/20000086?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=ymp%C3%A4rist%C3%B6nsuojelulaki
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/henkilosto
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/henkilosto
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2011/20110646?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=j%C3%A4telaki
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/maankayttoluvat
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/maankayttoluvat
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/maankayttoluvat
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1999/19990132?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=maank%C3%A4ytt%C3%B6%20ja%20rakennuslaki
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1999/19990132?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=maank%C3%A4ytt%C3%B6%20ja%20rakennuslaki
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/katualueen_aitaaminen
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/katualueen_aitaaminen
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/katualueen_aitaaminen
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/katualueen_aitaaminen
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/katualueen_aitaaminen
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1999/19990132?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=maank%C3%A4ytt%C3%B6%20ja%20rakennuslaki
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1999/19990132?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=maank%C3%A4ytt%C3%B6%20ja%20rakennuslaki
http://www.kotka.fi/instancedata/prime_product_julkaisu/kotka/embeds/kotkawwwstructure/15887_Ilmoitus_EL_13.pdf
http://www.kotka.fi/instancedata/prime_product_julkaisu/kotka/embeds/kotkawwwstructure/15887_Ilmoitus_EL_13.pdf
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/henkilosto
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/henkilosto
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2006/20060023?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=elintarvikelaki
http://www.kympe.fi/images/stories/PDF/Yleisotapahtuman_Pelsu_v_08_2017.pdf
http://www.kympe.fi/index.php/yhteystiedot/paivystysnumerot
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/2011/20110379?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=pelastuslaki
https://www.poliisi.fi/luvat/lomakkeet
https://www.poliisi.fi/luvat/muut_lupa_ja_ilmoitusasiat
https://www.poliisi.fi/luvat/ilmoitus_ilotulitusnaytoksesta
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/maankayttoluvat
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/maankayttoluvat
http://www.kotka.fi/asukkaalle/rakentaminen_ja_kaavoitus/rakentaminen/lupa-asiat/maankayttoluvat
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1981/19810267?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=tieliikennelaki
https://www.poliisi.fi/luvat/lomakkeet
https://www.poliisi.fi/luvat/muut_lupa_ja_ilmoitusasiat
https://www.finlex.fi/fi/laki/alkup/1999/19990530?search%5Btype%5D=pika&search%5Bpika%5D=kokoontumislaki

Anniskelu

Tilaisuuteen jossa on alkoholin myyntia, tarvitaan tilapdinen
anniskelulupa, joka on haettavissa aluehallintoviranomaiselta 1-2kk ennen
tapahtuma aikaa.

Meluilmoitus

Tapahtumasta aiheutuvasta normaalista poikkeavasta melusta on tehtava
meluilmoitus ymparistonsuojelulain 118§ nojalla, Kotkan
ymparistokeskukselle.

Maankayttolupa, katualueen vuokraus, tilapaiset liikennejarjestelyt
Tapahtuman ollessa ulkona esim. kentalla, puistossa tai kadulla Kotkan
kaupungin maankayttoinsindoriltd on haettava lupa tapahtumaa varten.
Myos tilapaiset katujen sulkemisten luvat haetaan samasta paikasta.

Elintarvikkeiden myynti

Elintarvikkeiden myynti, kasittely ja tarjoilu tarvitsevat luvan
ymparistokeskukselta, lupa on haettava 30 vrk ennen
tilaisuutta/tapahtumaa.

Pelastussuunnitelma

Pelastussuunnitelma suositellaan yleisotilaisuuteen aina mutta 200
osallistujan tilaisuudessa, erikoisjarjestelyjen tai luonteen vaatiessa laki
velvoittaa pelastussuunnitelman tekoon.

llotulitusnaytos

llotulitusnaytoksesta on aina tehtava ilmoitus paikalliselle viranomaiselle,
14 vrk ennen tapahtuma ajankohtaa. ilmoituksesta on selvittava vastuu
henkil6 yhteystietoineen, aika, paikka, osallistuja maara seka ilotulitteiden
laatu. Viranomainen voi esittaa rajoituksia tai ehtoja ilotulituksen
jarjestamiseen.

Musiikin esityslupa
Julkisessa tilaisuudessa kaikesta musiikin esittdmisesta on maksettava
luvan muodossa Teostolle ja Gramexille.

Yleisotilaisuusilmoitus

Yleisotilaisuudesta suositellaan tehtavan ilmoitus aina kun osallistujia on
kymmenia, tilaisuudessa tarjoillaan alkoholi, tai tilaisuus jarjestetaan
sijainnillaan huomioitavassa paikassa. lImoituksessa tulee ilmeta
tilaisuuden luonne, osallistujamaara ja sijainti seka vastuu henkilo.
lImoitus tehddan paikalliselle poliisiviranomaiselle.


https://www.avi.fi/web/avi/tilapainen-anniskelulupa#.WrPsH-jFLIU
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/luvat_ja_ilmoitukset/meluilmoitus
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/luvat_ja_ilmoitukset/meluilmoitus
http://www.kotka.fi/asukkaalle/turvallisuus_ja_jarjestys/jarjestysluvat
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistoterveys/ohjeet_ja_lomakkeet
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistoterveys/ohjeet_ja_lomakkeet
http://www.kympe.fi/images/stories/PDF/Yleisotapahtuman_Pelsu_v_08_2017.pdf
http://www.kympe.fi/images/stories/PDF/Yleisotapahtuman_Pelsu_v_08_2017.pdf
https://www.poliisi.fi/luvat/ilmoitus_ilotulitusnaytoksesta
https://www.teosto.fi/kayttajat/tarvitsenko-luvan
https://www.poliisi.fi/luvat/yleisotilaisuus

Tapahtuman aikana

Jatehuolto

Tapahtuman jarjestaja on vastuussa jatehuollosta tapahtumapaikalla, ja
huolehtii paikan puhtaanapidosta.
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu ja ymparistoterveys/
ymparistonsuojelu/jatehuolto

WC tilat

Tapahtuma paikalta on myos lain sadtelemana loydyttava wc-tilat
osallistujille viiteen kymmeneen osallistujaan asti 1 miehille, 1 naisille ja
toisen naista on toimittava liikuntaesteisille. Maara kasvaa tapahtuman
osallistuja maaran mukaan 51-200 2+2/1, 251-500 3+3/1 jne.

Vuokraa: https://www.It.fi/fi/yritysasiakkaat/palvelut/bajamaja-ja-
tapahtumapalvelut

Ensiapu
Ensiapu valmius on hyva olla jo tapahtumassa paikan paalla, auttamassa
pienissa haavereissa tai onnettomuuksien varalta. Kotkan seudulla
ensiaputaitoisen ammattilaisen saa paikan paalle esim. SPR:Ita.
Kotkasta: https://rednet.punainenristi.fi/node/31543

Karhulasta: https://rednet.punainenristi.fi/node/15437

Sahko ja vesi
Varmista etta tapahtumapaikalle tulee vesi ja sahko ja kuuluuko niiden
kayttod tapahtumapaikan vuokraan. Ulkoilmatapahtumissa veden ja
sahkon saaminen on yleensa tapahtumanjarjestajan vastuulla, talloin tee
sopimukset paikallisen sahko ja vesiyhtididen kanssa ajoissa.
https://www.ksoy.fi/
http://www.kymenvesi.fi/

VARAA
TARPEEKSI

Loytotavarat

Loytotavarat tulee toimittaa paikalliselle
poliisi viranomaiselle tai
|6ytotavaratoimistoon heti tapahtuman
jalkeen. Loytotavaroiden kasittely saatelee l6ytotavaralaki.
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1988/19880778

NAISTEN
VESSOJA

Vastuuvakuutus

Jarjestajan velvollisuus hankkia vastuuvakuutus astuu voimaan, mikali
tapahtuman luonne voi aiheuttaa vahinkoa henkilGille tai omaisuudelle.
Vastuuvakuutus ei kata jarjestajan henkilokuntaa vaan palkalliselle
henkilokunnalle laki velvoittaa hankkimaan tapaturmavakuutuksen.

HUOMIOI
JATTEIDEN
KIERRATYS



http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/jatehuolto
http://www.kotka.fi/asukkaalle/ymparistonsuojelu_ja_ymparistoterveys/ymparistonsuojelu/jatehuolto
https://www.lt.fi/fi/yritysasiakkaat/palvelut/bajamaja-ja-tapahtumapalvelut
https://www.lt.fi/fi/yritysasiakkaat/palvelut/bajamaja-ja-tapahtumapalvelut
https://rednet.punainenristi.fi/node/31543
https://rednet.punainenristi.fi/node/15437
https://www.ksoy.fi/
http://www.kymenvesi.fi/
https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1988/19880778

Tapahtuman jalkeen

Kaiken suunnittelutydn jalkeen on aika huokaista ja kerata risut ja ruusut.
Jalkimarkkinointia ei kannata unohtaa, vaikka pieni vasymys tapahtuman
jalkeen vaivaisikin, silla se on iso osa tapahtuman jarjestamisen
prosessissa. Suunnittele siis etukateen, kuinka keraat palautteen ja miten
kiitat tapahtumaan osallistuneita, niin vieraita kuin tuotannon
tyontekijoita.

Tapahtuman purku ja siivous

Tapahtuman virallisen osuuden paattyessa on viela jarjestaja porukalla
paljon tehtavaa ja huolehdittavaa, ”hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”
patee tahankin osioon. Muistakaa lajittelu ja materiaalien kierratys, ja
huolehtikaa ettad tapahtumapaikka jaa siihen kuntoon kuin ette olisi siella
olleetkaan.

Jalkimarkkinointi

Jalkimarkkinointi on iso osa tapahtuman markkinointia varsinkin, jos
tapahtuma saa jatkoa. Kiitokset osallistujille niin yleisén kuin tapahtuman
mahdollistajien puolelle toimivat loistavana jalkimarkkinointi keinona,
samalla voi jo viitata mahdolliseen seuraavaan tapahtumaan.
Jalkimarkkinoinnin yhteydessa on myos hyva kerdata mahdollinen palaute
tapahtumasta mika auttaa seuraavaa tapahtumaa suunnitellessa.

KERAA
PALAUTE!

MUISTA

KITTAA



