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MUISTILISTA TAPARTUMAN SUUNNITTELUUN

Aloitatko tyhjasta? Tasta muistilistasta on apua, kun suunnittelet ja toteutat Young Living -tapahtuman.
Tapahtuman suunnittelun jokainen vaihe edellyttaa delegointia ja luottamusta, koska tapahtuman
jarjestaminen ei onnistu ilman tiimin apua. Selvita tiimisi jasenten vahvuudet ja hyodynna heita
tapahtumassa heidan vahvuuksiensa mukaan. Alla on tehtavalista ja mahdollisia rooleja, joihin tarvitaan
tiiminjasen.

MUISTILISTA ENNEN TAPARTUMAA

Muodosta tapahtumatiimi. Muodosta unelmatiimi ja delegoi roolit jokaiselle tiiminjasenelle.
Keskustele avoimesti koko tiimin kanssa ja miettikaa, kuka haluaa auttaa missakin ja kenen vahvuudet
sopivat parhaiten naihin rooleihin. Roolit on lueteltu taman muistilistan lopussa.

Luo visio tapahtumalle. Maarité ensin tapahtumapaikka ja osallistujien vahimmaismaara. Kun aletaan
ajatella tapahtuman luonnetta, on paatettava, kuinka monta ihmista tapahtumaan halutaan. Vastaa
alustavasti kysymyksiin: kuka, mita, missa, milloin ja miksi. Kun tapahtumaan on visio, paivamaara,
kellonaika ja osallistujien enimmaismaara, olet valmis aloittamaan!

Etsi tapahtumapaikka. Tapahtuma voi olla kotonasi, mutta jos jarjestat isomman tapahtuman, kirjoita
suosikkitapahtumapaikkasi ylos. Soita niihin kaikkiin, tarkista saatavuus ja noudata alla olevia vaiheita.
Harkitse my6s seuraavia kysymyksia: Onko tapahtumapaikassa majoitusjarjestelyja? Onko cateringissa
vahimmaisvaatimus? Onko osallistujien pysakdinti ilmaista? Paaseekd sinne helposti paateilta? Onko
tapahtumapaikassa kyltteja, joihin voi asettaa tapahtumatiedot naytille?

Luo tapahtuma-asiakirja. Toimita mahdollisille tapahtumapaikoille yksinkertainen asiakirja, jossa
luetellaan vaatimukset tapahtumalle. lImoita muun muassa lavastustarpeista, vesipisteista,
audiovisuaalisista tarpeista, valaistuksesta, miten huone pitaa valmistella ja kuinka moneksi tunniksi
tapahtumapaikkaa tarvitaan (ota huomioon valmistelu- ja purkuaika). Léheta tapahtuma-asiakirja
suoraan tapahtumapaikan yhteyshenkildille, jotta he saavat tarkan kuvan pyynndstasi ja voivat antaa
tarkan hinta-arvion.

Hanki hinta-arvio sopivimmilta tapahtumapaikoilta. Taman tarkean vaiheen avulla voit budjetoida ja
saada paremman kasityksen vaihtoehdoista. Punnitse hintaa tapahtumatarpeita vastaan, kun teet
paatoksen.

Vieraile paikan paalla. Kun olet rajannut tapahtumapaikkavaihtoehtoja, kdy paikan paalla. Kavele
paikan lapi ja kuvittele osallistujien astuvan sisaan. Mita haluat heidan nakevan? Miten ohjaat heidat
tapahtumaasi? Onko tila avoin ja houkutteleva vai kodikas ja intiimi? Onko rekisterditymiselle paikka?
Maksa tapahtumapaikan ennakkomaksu. Kun oikea tapahtumapaikka on |dytynyt, varaa tapahtuma-
aika maksamalla ennakkomaksu ja allekirjoittamalla tapahtumapaikan sopimus.

Luo tapahtuman aikataulu. YL:Itd saat ohjelman ja kasikirjoituksen tapahtumaan, mutta harkitse myos
muita aiheita, joita haluat kasitella Young Living Day -tapahtumassa. Hahmottele, kuinka monta
minuuttia kukin tapahtuman osio kestaa, lisaa aiheita/puhujia annettuun ohjelmaan ja suunnittele
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realistiset siirtymaajat puhujien ja aktiviteettien valilla.

Viimeistele ohjelma. Kirjoita ohjelma ja varmista, etta kaikilla tiimisi jasenilla on kopio ja ettéd he
tietdvat, mitéd odottaa tapahtumapaivana. Paras mahdollinen tapahtuma saadaan selkealld viestinnalla
ja selkeillda odotuksilla.

Luo markkinointimateriaalit. Markkinointi antaa ensivaikutelman mahdollisille osallistujille, joten sen
on oltava selkedd ja ammattimaista. Sisallyta tarkeimmat vetonaulat (kuten puhujavieraat, hauskat
tuotearpajaiset ja kaikki muu, mika tekee tapahtumastasi ainutlaatuisen). Young Living Day -oppaassa
on ohjeita ja ehdotuksia markkinointimateriaaleja varten. Paina tapahtumaa varten kyltteja YL:n
valmiiksi suunniteltujen mallien pohjalta.

Luo rekisterditymissivu. Useimmat tapahtumien jarjestdjat kayttavat sivustoa Eventbrite.com tai
vastaavaa maksutonta tapahtumasivustoa osallistujien rekisterdintiin. Jos tiimissa on kuitenkin
henkild, jolla on koodauskokemusta rekisterditymissivuston luontiin, voit delegoida tdméan vaiheen
hanelle. Muista pitaa sivusto yksinkertaisena ja siséllyta tarkeéat tiedot: YL-tunnus, nimi, sahképosti,
puhelinnumero ja erikoisruokavaliot, jos tarjoat ruokaa.

Lahetd kutsut mahdollisille osallistujille. Julkaise tapahtuman markkinointimateriaalit séhképostin

ja sosiaalisen median kautta. Jaa tietoa ja kasvata kiinnostusta puhelinsoitoilla ja suusta suuhun
-markkinoinnilla. Asiaan palaaminen on yhta tarke&a: ota yhteys rekisterdityneisiin osallistujiin paivaa
ennen tapahtumaa ja vahvista osallistuminen.

Valmistaudu. Varmista, etta kyltit, sisustuselementit, monisteet, jaettavat ilmaistuotteet,
rekisterditymisluettelot, AV-laitteet ja muut tarvittavat materiaalit ovat valmiina, kun
tapahtumapaivamaara lahestyy.

Pitakaa jatkuvasti yhteytta. Koko tiimin on vedettava yhta koytta ja osallistuttava tapahtuman
valmisteluun. Selkedt odotukset ovat avain menestykseen. Selvenna tdsmallisesti, mitd AV- ja
valaistusvastaavalta tarvitaan, jos tapahtuma pidetaan kodin ulkopuolella - yllatyksille ei ole varaa.
K&y asiat |api juontajan ja puhujien kanssa. Tama voidaan tehdé kasvotusten tai tarvittaessa
videokeskustelun kautta. Kdykaa koko ohjelma lapi saapumisajasta lahtien ja varmistakaa, etta
tapahtuma etenee loogisesti ja etta siirtymat ovat saumattomia.

Luo rekisterditymisluettelo. Varmista paivaa ennen tapahtumaa, etta rekisterditymisluettelo on
paivitetty ja ettd se on jaoteltu rekisterditymispOytien mukaisesti. Jos kaytosséd on Eventbrite.

com, lataa tapahtumien ilmoittautumissovellus puhelimeen tai tablettiin, jotta ilmoittautuminen on
helppoa. Suosittelemme antamaan ilmoittautumishenkildkunnalle asiasta yksinkertaisen opastuksen.

MUISTILISTA TAPARTUMAPAIVANA

Saavu aikaisin. Varaa itsellesi ja tiimillesi tarpeeksi aikaa kaiken saamiseen valmiiksi ja varaa myos
aikaa odottamattomien tilanteiden selvittdmiseen. Mitd enemman aikaa, sen parempi — ei ole koskaan
pahaksi olla valmis hyvissa ajoissa.

Hajota ja hallitse. Jaa tiimisi rekisterditymisen, kylttien, sisustuselementtien ja muiden tarvittavien
asioiden jarjestamiseen. Jos tapahtuma jarjestetdan kodin ulkopuolella, valaistusvastaavan ja AV-
teknikon taytyy olla paikalla jérjestémassa ja testaamassa laitteistoa vahintdan kaksi tuntia ennen
tapahtuman alkua.
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Hymyile. Kaikilla on kiire, ja tapahtuman jarjestamisesta on helppo saada stressid ja negatiivisia
tunteita. Muista hymyilla ja pitda hauskaa. Asiat eivat aina mene suunnitelmien mukaan, mutta se ei
haittaa. Tapahtumasta tulee kylld hieno pikkuongelmista huolimatta!

Avaa ovet ajallaan. Al anna osallistujien odottaa rekisterditymisjonossa tai ovien ulkopuolella liian
pitkdan. On tarkeas, ettd heidan mielikuvansa tapahtumasta pysyy mahdollisimman positiivisena.
Laadukkaassa tapahtumassa otetaan muukin kuin sisdlté huomioon — ensivaikutelma on kaikki
kaikessa.

Varmista, etta kaikki ovat paikalla. Juontajan ja puhujien pitda olla ndyttdmon takana tai lahettyvilla
vahintdan 20 minuuttia ennen tapahtuman alkua. Tasta vastaavan henkilon pitda seurata kelloa ja
varmistaa, ettd kaikki tietavat, mita tehda.

Aloita ja lopeta ajallaan. Kunnioita osallistujia pitdytymalla julkaistussa aikataulussa ja suunnitellussa
materiaalissa. Ihmiset lopettavat usein kuuntelun, kun tapahtuman aikataulun mukainen aika on
ylitetty.

Julkaise. Sosiaalinen media on loistava tyokalu tapahtumasta tiedottamiseen, ja ihmiset voivat jakaa
asioita, joista he pitivat tapahtumassa. Aloita keskustelu kaikista Young Living Day -tapahtumista
Young Livingin hyvaksymalla aihetunnisteella #RallyYourPassion ja #YoungLivingDay! Kun tapahtuma
alkaa, ilmoita aihetunniste ja rohkaise osallistujia julkaisemaan sisaltda sosiaalisessa mediassa ja
kayttamaan Facebook Livea ja muita kanavia. Voi my&s olla hyva antaa yhden tiiminjasenen tehtavaksi
julkaista sisaltda sosiaaliseen mediaan tapahtuman aikana, jotta keskustelu paasee alkuun.

Nauti tydsi hedelmista. Vaikka olet jérjestamassa tapahtumaa, voi silti nauttia siitd hetken. Teit kovasti
tyotad tapahtuman eteen, joten varaa itsellesi muutama minuutti nautiskeluun. Juttele ystavien,
vieraiden ja uusien tuttavuuksien kanssa ja pida hauskaa!

TAPARTUMARDOLIT

Tapahtuma onnistuu paremmin, jos maaritat henkildille tietyt roolit ja pyydat apua. Joillekin voi olla
vaikeaa luopua méaaraysvallasta, mutta pitkalla aikavalilla kokemuksesta tulee parempi kaikille. Vastuiden
ja johtamismahdollisuuksien antaminen tiiminjasenille vahvistaa tapahtumaa kohtaan tunnettua
omistajuutta ja yhteytta. Ota tiiminjdsenten vahvuudet huomioon, kun jaat heille rooleja, kuten:

Tapahtumapaallikko

Apulaispaallikkd

Markkinointipaallikko

AV-vastaava ja teknikot

Valaistusvastaava

Taloudenhoitaja

Rekisterdintivastaava

Lavatapahtumista ja tapahtumien kulusta vastaava henkil
Puhujat

Juontaja



