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Ennen tapahtumaa
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Jos teet tapahtumaa
yhteistydssa jonkun kanssa...
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Jotta saadaan ihmiset paikalle..

* FB-tapahtuma julki mieluummin liian aikaisin kuin vahan
liian mydhadn
e Markkinointisuunnitelman tekeminen
e Tarvittaessa esim. viikoittaisia teasereita

* Hypea myos IG:ssa
* Muista lisata myos yhdistyksen tapahtumakalenteriin!
* limoittautumisen tekeminen / lipunmyyntien
jarjestaminen
* Yksittaisia lippuja vai myos lippupaketteja?
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Muut kaytannon asiat

* Mahdollisten ruokien suunnittelu ja budjetointi
 Koristeiden suunnittelu ja budjetointi

* Tilasuunnitelman teko

 Aikataulutus

» Kontaktoidaanko sponsseja?

 Tarvitaanko jarjestyksenvalvontaa?

 Tarvitseeko muuttaa AYY:n saunojen kayttoaikoja tai
hakea yokayttdlupaa Smokkiin?
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Tapahtumapaivana
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 Tarkista viela kertaalleen, etta kaikki erikoisruokavaliot on
huomioitu resepteissd!

» Varaa tarpeeksi aikaa kauppareissuun (varsinkin, jos olet
menossa Heinon tukkuun)

* Printtaa etukdteen tapahtuman aikataulu seka
tydvuorolistat.

* Muista redlistisuus aikataulussa (esim. myos pleittaus vie aikaal)

* Tiedota my6s lukkareita/laulunjohtajia keittion aikataulusta

* Muista myds huomioida, mikali tyévoimalla on fiksattu tydvuoron pituus
(esim. teekkarifuksit)

Huolehdi, ettd tydvoimalla on (tapahtuman
pituudesta riippuen) vahintddan yksi ruokatauko!



Printtaa myos hinnastot haalarimerkeille ja muille
myytaville tuotteille (ja ota kassa mukaan)

Kierra tila vield kerran vieraan ndkdkulmasta hyvissa
ajoin ennen yleiséryntdysta

Esittaydy vieraille, kerro kdytGnnon jarjestelyistd seka
esittele menu. Kerro myds, miten erikoisruokavalioiden
kanssa toimitaan.

Muistakaa kierrattdd tapahtumassal

» Keittidssa lasi, metalli, pahvi ja bio ainakin erikseen

» Salin puolelle voi kiinnittaa esimerkiksi erivarisia jatesakkeja tolkeille ja
muille roskille



Tapahtuman jalkeen
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Ennen kuin hanskat tippuu

e Palauta kaikki muualta lainatut asiat!!
» Alg j&td mahdollista jalkipuintia liian mydhdiseksi,
etteivat asiat ehdi unohtua!

» Katsokaaq, ettd kulut ovat jakautuneet tasaisesti
caikkien jarjestajaosapuolten kesken.

* Halutessaan & jaksaessaan osallistujilta voi kysya
palautetta tapahtumasta lomakkeen avulla
(kommentteja esim. tapahtuman menusta, tunnelmasta,
teemastq, tiedottamisesta jne))

* Huolehtikaa, ettd mahdollisista [6ytétavaroista tulee
tieto, mistd ne voi noutaa ja milloin.
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KIITOS!

Kysymyksid tai palautetta?

Jos ei tule nyt mieleen, niin antakaa palautetta
myohemmin lahetettdavan lomakkeen kautta
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