
Tapahtumatuotannon käsikirja



Sisällys

Tapahtuman järjestäminen
Rautavaaran ankkuritapahtumat

Venetsialaiset
Joulutori
Pääsiäiskokko
Rautavaara-päivät

Yleisiä ohjeita Rautavaaralla järjestettäviin tapahtumiin
Vastuun jakaminen

Suunnittelun koordinointi, tapahtuman yhteyshenkilö 
Markkinointi- ja viestintävastaava

Viestinnän esimerkkejä
Myyntipaikkavastaava
Tapahtumarakentamisen vastaava 
Ohjelmavastaava
Turvallisuus- ja ilmoitusvastaava 

Tapahtuman luvat
Yhteenveto
Lähteet



Tapahtuman järjestäminen

Tapahtuman järjestäminen 
pähkinänkuoressaan:

• Ideointi

• Suunnittelu

• Toteutus

• Palautteet, jälkimarkkinointi ja tulevan 
tapahtuman suunnittelu

Tapahtuman järjestäminen vaatii aikaa, huolellisuutta ja tarkkuutta. Vaikka idea 

vaikuttaisikin helposti toteutettavalta, vaadittava työmäärä voi yllättää. Kannattaa siis 

olla tarkkana ja suunnitella tapahtuma huolella.



Uusia tapahtumia järjestettäessä liikkeelle lähdetään ideoinnista. Ideoinnin 
apukysymyksinä voisi toimia mitä, kenelle, miksi, missä ja milloin järjestetään? Näin 
saadaan muodostettua raamit tulevalle tapahtumalle. Yhteisöjen yhdessä järjestämissä 
tapahtumissa on myös tärkeää määritellä, ketkä järjestävät tapahtuman.

Suunnittelun alkaessa selvillä on ideoinnin tulokset ja se, ketkä ovat tapahtuman 
suunnitteluvastuussa. Ideoitaessa olisi myös syytä miettiä, mitä kustannuksia tapahtuman 
järjestämisestä muotoutuu. Budjetointi onkin yksi avainasioista, jolla voidaan kartoittaa 
tapahtuman raamit ja laajuus. Maksetaanko yhteiseen hyvään tarkoitettu 
ohjelmanumero porukalla vai saataisiinko jostain sponsori? Hyvänä esimerkkinä 
onnistuneesti kolehtina toteutettu Venetsialaisten ilotulitus vuonna 2021. 

Yksi tärkeimmistä suunnittelun osa-alueista on lupien hankinta ja turvallisuuden 
varmistaminen, joihin on varattava riittävästi aikaa. Lisäksi on tärkeää tehdä 
markkinointia, jotta tapahtumalle saadaan riittävästi kävijöitä. 

Hyvin suunniteltu tapahtuma onkin sitten helppo toteuttaa. Kun varautuu hyvin, 
tapahtuma yleensä sujuu muitta mutkitta. Toteutuksen jälkeen kerätään palautetta, 
jotta seuraavalla kerralla osattaisiin tehdä asiat vieläkin paremmin. Jälkimarkkinointi on 
myös tärkeässä roolissa, jolloin tapahtumavieras voi palauttaa mieleensä mukavia 
muistoja, ja näin vahvistaa kokemustaan. Vuosittain järjestettävien tapahtumien 
seuraavan ajankohdan määrittely tehdään heti edellisen tapahtuman päätyttyä. 



Rautavaaran ankkuritapahtumat

Rautavaaralla järjestetään monenlaisia tapahtumia vuoden ympäri. 

Tässä tapahtumatuotannon käsikirjassa paneudutaan jo olemassa olevien 
ankkuritapahtumien toteuttamisessa huomioitaviin asioihin. Näiden huomioiden ja 
ohjeistuksen pohjalta on kuitenkin helppo ja suositeltavaa lähteä suunnittelemaan myös 
aivan uusia tapahtumia.  

Rautavaaran ankkuritapahtumat

Syksy Venetsialaiset (elokuun 3. lauantai)

Talvi Joulutori (Itsenäisyyspäivän läheinen lauantai)

Kevät Pääsiäistapahtuma (pääsiäisenä)

Kesä Rautavaara-päivät (lauantaina viikko juhannuksesta)



Venetsialaiset



Venetsialaiset on lämminhenkinen pimenevän illan valojuhla, joka järjestetään 
Rautavaaran venevalkamassa. Tapahtuma järjestetään vuosittain elokuun 3. lauantai. 
Päätoteuttajana toimii jatkossa Rautavaaran kyläyhdistys ry. 

Venetsialaisten suunnittelu käynnistetään viimeistään Rautavaara-päivien 
palautekeskustelun yhteydessä, jolloin toimijoiden idea ohjelmasta tulisi olla jo hyvällä 
mallilla.  Koollekutsujana toimii Rautavaara-päivien järjestäjä yhteistyössä 
kyläyhdistyksen kanssa. Suunnittelupalavereita järjestetään 2-3, ja palavereiden 
tarkoituksena on päättää ohjelmasta sekä työnjaosta.

Venetsialaisten ohjelma muodostuu vuosittain vaihtuvan suunnitelman mukaisesti. 
Yleensä ohjelmanumeroina ovat olleet kokko, ilotulitus, myyntikojut ja suuren suosion 
saanut köydenveto. 

Huomioitavaa: Alueella ei tällä hetkellä ole sähköjä, juoksevaa vettä eikä viemäriä. 
Sähkö on tuotu tähän saakka alueelle aggregaatein. 



Joulutori



Joulutori on vuosittain järjestettävä joulutapahtuma, jonka järjestämisajankohdaksi on 
vakiintunut Itsenäisyyspäivän läheinen lauantai. Joulutorin pääjärjestäjä on 
Rautavaaran Yrittäjät ry ja mukana järjestelyissä ovat Rautavaaran kunta sekä monet 
muut yhdistykset. 

Rautavaaran Yrittäjät ry pääjärjestäjänä vastaa yhteisen suunnittelun koordinoinnista ja 
kutsuu koolle suunnittelupalaverit. Suunnittelupalavereita järjestetään tarpeen mukaan 
ja palavereiden tarkoituksena on päättää ohjelmasta sekä työnjaosta.

Joulutorin ohjelmassa on myyntikojuja ja tilaisuudessa vierailee myös joulupukki, joka 
jakaa yrittäjäyhdistyksen kokoamat lahjapussukat paikalla oleville lapsille.



Pääsiäiskokko



Pääsiäisen kohokohdaksi vakiintunut pääsiäiskokko -tapahtuma järjestetään 
pääsiäisviikonlopun lauantaina venevalkamassa. Järjestäjänä toimii Rautavaaran 
kyläyhdistys ry. 

Pääsiäiskokon suunnittelu etenee yhteisten suunnittelupalavereiden avulla, kuten 
kaikissa muissakin rautavaaralaisissa tapahtumissa. 

Pääsiäiskokon ohjelma vaihtelee vuosittain. Viime vuosina on järjestetty kokon poltto, 
pikkunoitakilpailu, pääsiäistarinoita, elävää musiikkia, tarjottu/myyty makkaraa ja kahvia
sekä tarjottu pullaa. Rautavaaran Raiku on järjestänyt myös pilkkikilpailut tapahtuman 
yhteydessä.

Huomioitavaa: Alueella ei tällä hetkellä ole sähköjä, juoksevaa vettä eikä viemäriä. 
Sähkö on tuotu tähän saakka alueelle aggregaatein. 



Rautavaara-päivät 



Rautavaara-päivät on vuosittain juhannuksen jälkeisenä viikonloppuna järjestettävä 
koko kylän tapahtuma. Viikonlopun aikana järjestetään monenlaista ohjelmaa ympäri 
Rautavaaraa, joista mainittakoon lauantain torijuhla sekä viime vuosina toteutetut 
VaaraFest perjantaina ja Sivukylän Helmi sunnuntaina. Tapahtuman koordinoinnin 
päätoteuttajana on Rautavaaran kunta, mutta järjestelyt toteutetaan ostopalveluna. 

Rautavaara-päivien suunnittelu aloitetaan vuoden alussa kutsumalla koolle 
suunnittelupalaveri, joita järjestetään noin kolme kertaa ennen varsinaista tapahtumaa. 
Suunnittelupalavereissa kartoitetaan kunnan alueella kyseisenä viikonloppuna 
järjestettäviä tapahtumia.

Rautavaaran kunta järjestää ohjelmaa lauantain päätapahtumaan. Vuoden 2021 
Rautavaara-päivät toteutettiin erikoisjärjestelyin koronapandemian vuoksi, jolloin 
päätapahtuma oli vain kahden tunnin mittainen ja se striimattiin Youtuben kautta myös 
koteihin Rautavaaran puiston alueelta. 

Jokavuotinen ohjelma lauantain päätapahtumassa:

• Raatavuaran restentin valinta

• Tulevan vuoden Sivukylän helmen julistaminen

• Torimyyntitapahtuma

• Muu ohjelma muodostuu vuosittain 

Osana Rautavaara-päiviä toteutetaan myös Rautavaaran kesälehti, johon kerätään 
Rautavaaran alueen kesätapahtumat, matkailuvinkkejä ja Rautavaara-päivien 
ohjelma. Toimitustyö tehtiin vuonna 2021 Rautavaaran kunnassa ja lehteen myytiin myös 
paikallisten yritysten mainoksia.



Yleisiä ohjeita Rautavaaralla 
järjestettäviin tapahtumiin



Vastuun jakaminen
Yhteistyössä järjestettävien tapahtumien onnistumisen kannalta vastuunjaon merkitystä 
ei voi olla korostamatta liikaa. 

Kannattaa nimetä selkeästi tapahtumien järjestelyiden kullekin osa-alueelle 
vastuuhenkilö. Vastuuhenkilönä oleminen ei tarkoita, että tekee itse kaikki 
vastuualueeseensa kuuluvat tehtävät, mutta vastaava koordinoi ja huolehtii, että sovitut 
asiat tulevat tehtyä jonkun toimesta. Samalla henkilöllä voi olla useampiakin 
vastuualueita. 

Vastuuhenkilöt:

Suunnittelun koordinointi, tapahtuman yhteyshenkilö 

Markkinointi- ja viestintävastaava

Myyntipaikkavastaava

Tapahtumarakentamisen vastaava 

Ohjelmavastaava

Turvallisuus- ja ilmoitusvastaava 



Suunnittelun koordinointi, tapahtuman yhteyshenkilö 

Tapahtuman koordinoinnista sovitaan suunnittelupalaverissa, jossa päätetään, kuka toimii 
tapahtuman osalta yhteyshenkilönä. Tämä voi olla järjestävän yhdistyksen puheenjohtaja 
tai joku muu yhteisesti sovittu henkilö. Yhteyshenkilö huolehtii, että tarpeellinen määrä 
yhteisiä suunnittelupalavereita järjestetään sekä sen, että muulla yhteydenpidolla sovitut 
asiat tulevat kaikkien tarpeellisten tahojen tietoon. Yhteyshenkilö vastaa myös palautteen 
keräämisestä ja palautekeskustelun koollekutsumisesta

Myyntipaikkavastaava

Myyntipaikkavastaava ottaa vastaan myyntipaikkojen varaukset ja tiedottaa myyjiä 
käytännön järjestelyistä paikan päällä, esim. milloin omaa paikkaa voi tulla laittamaan sekä 
milloin ja mistä torille saa ajaa autolla ja miten paikkamaksu suoritetaan. 
Myyntipaikkavastaava huolehtii myös, että myyjät löytävät omat paikkansa. Hyödynnetään 
tapahtumajärjestäjien toriohjeistusta. Myyntipaikkavastaava myös huolehtii, että esimerkiksi 
ruokamyyjillä ja anniskelijoilla on tarvittavat luvat ja ensisammutuskalusto hankittuna. 

Tapahtumarakentamisen vastaava 

Vastuuhenkilö huolehtii tapahtuman rakentamisen hoitumisesta. Tilataan tarvittavat teltat, 
pöydät, tuolit. Tapahtumarakentamisen vastaava huolehtii kunnan tekniselle puolelle 
tehtävistä Eners-ilmoituksista tapahtumanrakentamiseen liittyen. Ilmoitukseen lisätään 
paikka, rakentamisen ja purkamisen ajankohta, selkeä tavaralista siirreltävistä tavaroista. 
Eners-ilmoitukset Vastuuhenkilö vastaa myös mahdollisten yhdessä sovittujen somisteiden 
laittamisesta esiintymislavalle sekä ympäristöön.

https://kiinteisto.eners.fi/eners/index.php/vikailmoitus/5TTFKM3E


Markkinointi- ja viestintävastaava

Vastaa markkinoinnin toimenpiteiden toteutumisesta ja viestinnästä. Toimii myös 
yhteyshenkilönä kuntaan esimerkiksi tienvarsikylttien ja tapahtumakalenterin 
päivittämisen osalta. Hän huolehtii myös jälkimarkkinoinnin toteutuksesta.

Viestinnän ja markkinoinnin kanavia:

• Verkkosivut rautavaara.fi heti tapahtuman ajankohdan varmistuttua ja lähempänä 
tapahtumaa, kun ohjelman sisällöt ovat täsmentyneet. Savon Sanomat Menoinfo 
http://savonsanomat.menoinfo.fi/content/tapahtumasta-ilmoittaminen

• Sosiaalinen media: Ilmoitus tapahtuman mahdollisille omille sivuille tai järjestäjän 
sivuille. Myös kunnan Facebook- sekä Instagram -sivuille @Rautavaarankunta on 
mahdollista rakentaa tapahtumia (ns. event). Myös somen Tarinat-osiota kannattaa 
hyödyntää, sillä sinne tägäämällä esimerkiksi Rautavaaran kunnan on helppo ja 
nopea jakaa tietoa eteenpäin. 

• Paikallislehti Pitäjäläinen - lehdistötiedote sekä mahdollinen tapahtumailmoitus 
lehdessä.

• Ilmoitustaulut - oma kunta sekä lähialueet. Väritulosteita pystyy tulostamaan kunnan 
tulostimella. Sovitaan yhdessä, kuka vie ilmoituksia mihinkin suuntaan oleville 
ilmoitustauluille.

• Tienvarsikyltit – Kunnalla on 3kpl isoja tienvarsikylttejä. Printataan kunnan 
suurkuvatulostimella 67 x 60cm, jotka kontaktoidaan molemmin puolin. Canvalla voi 
tehdä mainoksia mittojen mukaan. Eners-ilmoitus tekniselle tienvarsikylttien 
pystyttämisestä ja nitomisesta, sovitaan aika ja paikka, jolloin kylttien nitominen 
tehdään. Lisätietoja tienvarsikylttien ilmoittamisesta: https://www.ely-
keskus.fi/tilapaiset-ilmoitukset

http://savonsanomat.menoinfo.fi/content/tapahtumasta-ilmoittaminen
https://www.ely-keskus.fi/tilapaiset-ilmoitukset


Viestinnän esimerkkejä

Kesälehden mediakortti Kesälehden etusivu & pääkirjoitus 

Tapahtumien markkinoinnissa käytetään kunnan yhteistä visuaalista ilmettä, joka kehitettiin 

Vaaralla palaa –hankkeessa. Logot ja ohjeistus löytyy materiaalipankista.

https://rautavaarafi-my.sharepoint.com/personal/inka_makkonen_rautavaara_fi/_layouts/15/onedrive.aspx?id=/personal/inka_makkonen_rautavaara_fi/Documents/Tapahtumanj%C3%A4rjest%C3%A4jille


Tienvarsikylttejä Tapahtumamainos Palaverikutsu



Ohjelmavastaava

Monet toimijat järjestävät ohjelmaa eri tapahtumissa. Ohjelmavastaava huolehtii, että 
esiintyjät tietävät, milloin he esiintyvät ja mahdolliset esiintyjien tarpeet tulevat 
selvitetyiksi. Mikäli ne edellyttävät toimenpiteitä, hän huolehtii niiden toteutumisesta. 
Tapahtumissa on hyvä olla juontaja/kuuluttaja, joka kertoo ohjelmasta sekä ohjeistaa 
yleisöä. Ohjelmavastaava huolehtii, että äänentoisto rakennetaan etukäteen. 
Rautavaaran kunnalla on yhteiskäyttöön hankitut äänentoistolaitteet ja 
äänentoistolaitteita käyttävän tulee olla perehtynyt niiden käyttöön etukäteen. 
Äänentoistolaitteet sijaitsevat kunnantalolla ja ne saa haettua käyttöönsä 
aukioloaikoina, ellei hakijalla ole omaa avainta. Perehdytystä äänentoistolaitteiden 
käyttöön on mahdollista saada. Jos tapahtumassa soitetaan musiikkia, tulee Teosto-lupa 
olla hankittuna. Teoston tapahtumalupa: https://www.teosto.fi/musiikin-
kayttoluvat/hanki-lupa/tapahtumalupa/

Turvallisuus- ja ilmoitusvastaava 

Turvallisuus- ja ilmoitusvastaava huolehtii, että tapahtuman järjestämiseen on hankittu 
tarvittavat luvat, ilmoitukset ja vakuutukset. Kannattaa olla yhteydessä poliisiin ja muihin 
viranomaisiin jo hyvissä ajoin, ja varmistaa, tarvitseeko esim. tehdä maksullinen 
tapahtumailmoitus poli. Yhteys kannattaa ottaa esim. sähköpostitse, jotta keskustelu jää 
itselle talteen. Jos poliisi katsoo, että tapahtuma ei aiheuta suurta riskiä, voi olla, että 
pelkkä tieto riittää heille. 

https://www.teosto.fi/musiikin-kayttoluvat/hanki-lupa/tapahtumalupa/


Tapahtuman luvat

Tilaisuus tai tapahtuma on yleisötilaisuus silloin, kun se on avoin kenelle tahansa, joko 

ilmaiseksi tai pääsylipun ostamalla.. ..Yleisötilaisuuden järjestämisestä on tehtävä 

kirjallinen ilmoitus järjestämispaikan poliisille. Poikkeuksen muodostavat 

yleisötilaisuudet, jotka osanottajien vähäisen määrän, tilaisuuden luonteen tai 

järjestämispaikan vuoksi, eivät edellytetä toimia järjestyksen ja turvallisuuden 

ylläpitämiseksi tai sivullisille ja ympäristölle aiheutuvan haitan estämiseksi tai erityisiä 

liikennejärjestelyjä. (Yleisötilaisuudet, 2021).

Tapahtuman järjestämiseen liittyvien lupien hakemisessa ei voi olla liian ajoissa.  

Kannattaa siis olla yhteydessä kuntaan, poliisiin, pelastuslaitokseen ja muihin 

viranomaisiin mahdollisimman aikaisessa vaiheessa.



• Haetaan maankäyttölupa maanomistajalta suunnittelun alkaessa > esim. kunnan mailla 
haetaan elinvoimajohtajalta ja maankäyttöluvassa on mainittava myös ilotulitus ja 
avotulen käyttö. Kunnasta haetaan myös lupa mahdollisille tilapäisille rakennelmille 
(rakennustarkastaja). 

• Laaditaan pelastus- ja turvallisuussuunnitelma Pelastuslaitokselle (vähintään 14 vrk ennen 
tapahtumaa):  http://www.pspelastuslaitos.fi/Pohjoissavo-511

• Tehdään ilmoitus yleisötilaisuudesta Poliisille (vähintään 5vrk ennen tapahtumaa) Jos 
tilaisuuteen tarvitaan liikenteenohjaajia tai tilapäisiä järjestyksenvalvojia, tee ilmoitus 
vähintään kaksi viikkoa ennen tilaisuutta: https://poliisi.fi/yleisotilaisuudet

• Liikenteenohjaussuunnitelma Poliisille

• Meluilmoitus (viim. 30 vrk ennen tapahtumaa) https://www.ymparisto.fi/fi-
fi/asiointi_luvat_ja_ymparistovaikutusten_arviointi/luvat_ilmoitukset_ja_rekisterointi/ysln_kerta
luonteisen_toiminnan_ilmoitusmenettely/Melua_tai_tarinaa_aiheuttava_tilapainen_toiminta
sekä maasto- ja vesiliikenneluvat ympäristönsuojeluviranomaisille

• Vastuuvakuutuksen hankkiminen 

• Eviran ulkomyyntiohje 
https://www.ruokavirasto.fi/globalassets/yritykset/elintarvikeala/elintarvikealan-yhteiset-
vaatimukset/eviran_ohje_16022_5.pdf

• Kunnan ympäristöterveyteen on tehtävä oma ilmoituksensa. Tästä lisätietoa: 
https://www.siilinjarvi.fi/asuminen-ja-
ymparisto/ymparistoterveys/elintarvikkeet/tapahtumat-ja-ulkomyynti/

• Huom! Varmistetaan myös, että ilotulituksen toteuttaja tekee vaadittavat ilmoitukset

http://www.pspelastuslaitos.fi/Pohjoissavo-511
https://poliisi.fi/yleisotilaisuudet
https://www.ymparisto.fi/fi-fi/asiointi_luvat_ja_ymparistovaikutusten_arviointi/luvat_ilmoitukset_ja_rekisterointi/ysln_kertaluonteisen_toiminnan_ilmoitusmenettely/Melua_tai_tarinaa_aiheuttava_tilapainen_toiminta
https://www.ruokavirasto.fi/globalassets/yritykset/elintarvikeala/elintarvikealan-yhteiset-vaatimukset/eviran_ohje_16022_5.pdf
https://www.siilinjarvi.fi/asuminen-ja-ymparisto/ymparistoterveys/elintarvikkeet/tapahtumat-ja-ulkomyynti/


Yhteenveto
Rautavaaralla on vahvaa kokemusta yhteistyössä toteutettavista tapahtumista ja niitä onkin 
viime vuosien aikana saatu menestyksekkäästi toteutettua. Toiminnan tukemiseksi on 
kuitenkin hyvä olla olemassa raamit, jotka yhtenäistävät eri tapahtumajärjestäjien 
toimintatapoja. 

Tämä tapahtumatuotannon käsikirja on koottu kaikkien tapahtumajärjestäjien yhteiseksi  
muistilistaksi tapahtumien järjestämiseen liittyvistä seikoista ja sitä voi käyttää myös esimerkiksi 
tarkastuslistana tapahtumaa suunniteltaessa ja toteutettaessa. 

Ankkuritapahtumien muoto voi tulevien vuosien saatossa kehittyä erilaiseksi, mutta 
pääpiirteissään tapahtumat pysynevät ennallaan ja tämä käsikirja tukee niiden 
toteuttamista. Uusien tapahtumien kehittäminen on kannustettavaa ja ankkuritapahtumissa 
kerätyistä kokemuksista voi ammentaa ideoita ja toteutustapoja myös niihin.  

Lisätietoja
Inka Makkonen
Kulttuuri- ja vapaa-aikakoordinaattori
inka.makkonen@rautavaara.fi
044-4525733

mailto:inka.makkonen@rautavaara.fi
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