
Tehdään elämys! - Tapahtumatuotannon opas yläkouluille 

Julia Vatanen 2025 

Tapahtuman nimi: ___________________________________________________________ Ajankohta: pvm ____.____.________ klo _______-_______ 

Tapahtumapaikka ja yhteystiedot: _______________________________________________________________________________________________ 

Tuottaja(t): __________________________________________________________________________________________________________________ 

Idea Millainen tapahtuma? Tapahtuman nimi ja sisältö? Tilanne 

Budjetti  
Tarkista paljonko rahaa on käytettävissä. Merkitse budjettiin arviot tuloista ja menoista (avustukset, lipputulot, palkat, 
tilavuokrat, matkat, materiaalit, tarjoilut jne.). Päivitä varmistuneet tiedot.  

  

Aika ja paikka 
Milloin ja missä tapahtuma on? Varaa tilat tarvittaessa. Selvitä, onko lähistöllä päällekkäistä toimintaa samalle 
kohderyhmälle. 

  

Aikataulut ja tehtävät Tapahtuman tuotannon työnjako ja aikataulutus. Tapahtuman aikataulu (pystytys-tapahtuman kulku-purku).   

Esiintyjät / muut 
ohjelman toteuttajat 

Esiintyjien/esitysten palkkaaminen/ostaminen + mahd. talkoolaiset. Esitysten kestot, hinnat, muut huomioitavat? 
Pyydä esiintyjiltä esityksen tekniset tiedot, kuvia yms. markkinointiin käytettävää materiaalia. Kannattaa tehdä 
kirjalliset sopimukset! 

  

Luvat 
Selvitä mitä viranomaislupia/-ilmoituksia on tehtävä -> hoida annetussa aikataulussa. Tee turvallisuus- ja 
pelastussuunnitelma. 

 

Omat verkkosivut Tietoa tapahtumasta omille verkkosivuille ja sivujen tapahtumakalenteriin (jos tällaiset on).   

Juliste ja flyeri, näytöt  
Tee tapahtumalle juliste ja flyeri (palautelinkki mukaan). Jaa alueen ilmoitustauluille ja esitehyllyihin. Flyerin jakoa 
käteen. Juliste mahdollisesti myös sähköisenä mainosnäytöille. 

  

Sosiaalinen media 
Facebook-tapahtuma (palautelinkki mukaan) -> jaa sopiviin ryhmiin (esim. ko. kunnan ilmoitustaulu tms.) / Instagram-
ilmoitus /muut some-kanavat 

  

Tapahtuma-kalenterit  
Syötä tapahtuma sopiviin verkon tapahtumakalentereihin (esim. ko. kunnan ja alueella ilmestyvien lehtien kalenterit) 
(palautelinkki mukaan)  

  

Suora tiedotus  Lähetä sähköpostitse tietoa  tapahtumasta ja juliste+flyeri-tiedostot sopiville sidosryhmille.    

Lehdistötiedote  
Tee ja lähetä tapahtumasta lehdistötiedote alueen lehdille (+muille medioille) tai kutsu lehdistötilaisuuteen. Julkaise 
myös omilla sivuilla. 

  

Materiaalit ja kalusto 
Suunnittele, mitä tarvitaan ja osta/vuokraa/lainaa/etsi mahdolliset lavastusmateriaalit, tekniikka, vessat, roskikset, 
elintarvikkeet jne. 

  

Maksut Vuokrat, palkat, palkkiot yms.   

Tilastointi  Kävijämäärät ylös -> tieto yhteistyökumppaneille / mahd. päätapahtuman järjestäjälle   

Palautekysely  Palautelinkki tiedotusmateriaaleissa ja/tai palautteen keruu paikan päällä.    

Jälkituotanto 
Palautteiden läpikäynti, itsereflektointi -> onnistumiset ja sudenkuopat kirjallisena talteen seuraavaa tapahtumaa 
varten. Mahdollinen jälkitiedotus. 

  

 


