Tapahtumajarjestdjan yleinen muistilista

Valmistelut

e Kokoa tapahtuman suunnittelu- ja toteutusryhma omasta organisaatiostasi. Kenen kannattaisi olla
mukana tapahtuman suunnittelussa?

e Suunnitelkaa tapahtumaa:
o Milloin ja missa tapahtuma jarjestetaan?

o Mitka ovat tapahtuman tavoitteet, teema ja alustava ohjelma? Onko tapahtumassa esim.
esiintyjia tai keskustelijoita?

o Mika on tapahtuman kohderyhma, eli kenelle se on tarkoitettu?

o Millainen tila tarvitaan?

o Millaista tekniikkaa tapahtumaan tarvitaan?

o Miten tilaisuuteen voi osallistua (lahi-, eta- vai hybriditapahtuma)?

e P3aattakaa haluatteko kerata palautetta tapahtumasta. Onko palautteen kerdamiselle tarvetta ja
miten se tehdaan?

e Suunnitelkaa myos tapahtuman markkinointia.

o Huomioikaa, etta kirjaston tiedotusta varten tarvitaan aina kuvaus tapahtumasta,
painokelpoinen kuva (mieluiten vaakakuva) ja mahdollinen jarjeston logo.

o Tiedottamisessa kdytetdan padasiassa kirjaston kotisivuja sekd Facebookia, Oulun
tapahtumakalenteria, julisteita ja infonayttokuvia.

o Jos tiedotuksesta vastaa muu kuin kirjasto, pitda Oulun kaupunginkirjasto olla esilla
mainosmateriaaleissa tapahtuman yhteistyékumppanina. Oulun kaupunginkirjaston logot
ovat ladattavissa verkkosivuilta.

Kirjaston kanssa keskustelu
e Sovitaan tilavarauksen yksityiskohdista ja erityistarpeista seka tydonjaosta:
o Minkalaisia kalusteita tilaan tarvitaan ja miten jarjestettyina?

o Minkalaista tekniikkaa tapahtumaan tarvitaan (esim. striimaus, ddnentoisto, videotykki,
tietokone). Tarvitsetteko apua tekniikan kanssa ennen tilaisuutta ja/tai tilaisuuden aikana?

e Tapahtuman turvallisuus ja pelisdannot:
o Esim. saako tapahtumassa kuvata

o Turvallisemman tilan periaatteet

o Erityiset huolet turvallisuuteen liittyvat, jotka olisi hyva huomioida jo tapahtumaa
suunniteltaessa

e Musiikin kaytto:


https://www.ouka.fi/oulu/kirjasto/turvallisemman-tilan-periaatteet

Huomioikaa, ettd musiikin kdytt66n ja korvauksiin sovelletaan Teoston Tapahtumaluvan
ehtoja ja hinnastoa silloin, kun tapahtuma jarjestetdan tai tuotetaan "joiltain osin
yhteisty6ssa kunnan ulkopuolisen tahon kanssa" tai kun "tapahtuman jarjestamisesta tai
tuotannosta vastaa kunnan perustama erillinen yhtio”. Yksityishenkilon, yhdistyksen tai
vastaavan kirjaston kanssa tai itse jarjestdmaan tilaisuuteen tarvitaan siten tapahtumalupa

tai tapahtumailmoitus.



