EDUKA SUNDMUSE
KORRALDAMINE
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VABAAJA INSENER MARGIT

Suurem organiseerimine sai alguse juba lapsepolves - suvised telkimise organiseerimised sobranna
noovis ja suured ning meeleolukad siinnipaevapeod. Tihedam iirituste korraldamine sai alguse 9. klassi
opust. Vahva seltskonnaga koos motlesime siindmusi ning tegime need ka ara. Meie onneks
koolijuhtkond usaldas meid

Peale keskkooli laksin oppima Viljandi Kultuurikolledzisse (niitid Tartu Ulikool Viljandi
Kultuuriakadeemia), kus siindmuste korraldamisest ning nendel mitte osalemisest ei paase. Eks sealtki
see pisik aina kasvas ja kasvas minu sees.

Sundmuse korraldamise juures meeldib mulle see, kuidas iiks vaike ideekilluke kasvab millekski
kompaktseks, voimsaks, meeldejaavaks ja rahuldavaks.

Kui Oliimpiamangudel oleks esindatud tikskoik milline spordiala, siis arvan, et voidaksin kuldmedal
erinevate situatsioonide lahendamises. Meil tutvusringkonnas ja tooalaselt levib sama litlus , Maardz
ajab koik asjad korda“.

Inspiratsiooniks on mulle Elu — kogemused, apardused, onnestumised, roomud, kurbus, Minu Inimesed
Jne.

Minu elu slogan/moto on - koik asjad on lahendatavad, oluline on olla positiivne, sailitada rahu ja oma
ajurakukesed toole panna.

Kontakt: margit@frankevents.ee voi 525 3554

REE



mailto:margit@frankevents.ee

URITUS VS SUNDMUS

Uritus - ettevotmine, tegutsemine mingil eesmargil.

Siindmus - juhtuv vor juhtunud asi, nahtus, olukord. Siia alla kuuluvad Oliimpiamangud, maailma-
meistrivoistlused, laulupidu jne.

Mitte iga Uritus el ole 1gaiihe jaoks siindmus ja igast tritusest el pruugi ka siindmust saada.
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T ..
B MILLISEID URITUSI SAAB KORRALDADA?

Uritusi voib jagada:
* Vaikesed voi suured Uritused
* Uhekordne Uiritus voi Urituste seeria
* Privaatsed ja avalikud

Koige levinum on jagada iiritusi ehk siindmusi eesmargist lahtuvalt:
* Kultuuritiritused
* Kunsti- jJa meelelahutusiritused
* Ari- ja kaubandusiiritused
* Sporditritused
* Koosolekud, koolitus- ja teadusiiritused
* Rekreatiivsed iiritused
* Poluturitused
* Erairitused
* Korporatnvuritused
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Ny ..
B MILLISEID URITUSI SAAB KORRALDADA?

Esmalt pane paika urituse eesmargid, iIseloom ja mastaapsus

Vasta kiisimustele:
* Miks Uritus korraldatakse?
* Kes on sihtgrupp?
* Millal ja kus uritus toimub?
* Mis on eelarve?

Siis saad tegeleda uirituse tehnilise ettevalmistusega
* Ruumide ja alade rent
* Programm ja esinejad
* Koostoopartnerid
* Transport Jne.

REE



Ny ..
B KAS SINUS ON PEIDUS URITUSTE KORRALDAJA?

Olen organiseeritud

Suudan teqgutseda mitmel rindel

Planeerin oma aega efektiivselt

Olen probleemide lahendaja

Oskan naha suurt pilt

Rakendan loovust ja paindlikust oma igapaevaelus
Olen klienditeenindusele suunatud

Tulen toime nit numbrite kui ka tehniliste kiisimustega
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a3 MIS ON URITUSE KONTSEPTSIOON?

Kaks pohietappi: planeerimine ja elluviimine

Planeerimise pohitegevused
* Aeg - toimumishetk, ettevalmistusperioodi pikkus
* Raha - osalemistasu, sponsorid
* Sisu - programm, esinejad
* Korraldajad - ettevotted, partnerid

Kusimused, mis vajavad planeerimisetapis vastuseid:
* Miks?
* Mis?
* Kes?
* Kus?
* Kuidas?
* Millal?
* Kui palju?
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2R MIS ON URITUSE KONTSEPTSIOON?

Kontseptsiooni osad
* Jldeesmark ja kandev idee
* Valdkond ja selle arendamine
* Konkreetne eesmark (seotud sihtgrupiga)
* Sihtgrupid, kellele projekt on suunatud
* Voimalikud ohud ja takistused
* Partnerid ja sponsorid

Hea irituse idee on tegelikult suurema vaartusega kui selle rakendus.

Urituse kontseptsioon peab kokku sobima ka ettevatte voi tellija firma mainega ning ettevatte visiooni, missiooni,
vaartuste ja strateegiateqga.

+ Sa
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Y
o KUST SAADA IDEID?

» Vaheta keskkonda!
» Pole olemas rumalaid ideid, usalda inimesi/arvamusi;
» Kaasa rohkem inimesi (fantaasia piiritu);

» Arenda silmaringi, kiilasta iiritusi = case studyd;

» Julge riskida!
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J—J : KORRALDUSMEESKONNA MOODUSTAMINE JA JURTIMINE

Inimressurss on iga projekti labiviimise juures iiks olulisemaid edutegureid ja nii ka Urituste korraldamise juures.
Kuidas moodustada edukas korraldusmeeskond?

Efektiivse meeskonna tunnused
* Meeskonnal on arusaadavad eesmargi
* Vastastikune usalduse ning “meie” tunne meeskonnas
* Hea kommunaktsioon
* Meeskonnal on tugev eestvedaja
* Sisemine ja valine toetus
* Korraldusmeeskonna oskuslik juhtimine
* Planeerimine
* Organiseerimine
* Eestvedamine
* Kontrollimine
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2R KORRALDUSMEESKONNA MOODUSTAMINE JA JUHTIMINE

Levinumad vead meeskonna juhtimisel
* Usalduse puudumine

Kuus peamist soovitust, et tagada tulemuslik meeskonnatoao iirituste korraldamisel
* Meeskonnal on konkreetsed eesmargid ja teatakse, mida igatihelt oodata voib
* Tailendatakse uksteist, suhtutakse paindlikult ja taidetakse erinevaid rolle
* Koordineeritakse tegevust ja abistatakse teisi
* Meeskonna eesmargi saavutamine ehk vaga hea urituse korraldamine on olulisem kui meeskonnalitkmete
Isiklike eesmarkide saavutamine
* Meie"-tunne on tugev
* Ollakse loovad ja edukad, tekkinud on initsiatiiv ja vastutustunne
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_rJ = KUIDAS KORRALDADA URITUSE KOMMUNIKATSIOONI?

Urituste kommunikatsiooni puhul on eesmargiks jouda potentsiaalsete kiilastajateni optimaalsete
ressurssidega, selgitades valja oiged kanalid, kus sihtriihm aega veedab.

Pohinouded ja soovitused urituse kommunikatsiooniplaanile
* Otsustage, mida tahate kommunikatsiooniga saavutada
* Maaratlege sihtriihm, kellele kommunikatsioon on suunatud
* Veenduge, et sonum on sihtriihmale sobilik
* Testige mitut erinevat lahenemist
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_r' = KUIDAS KORRALDADA URITUSE KOMMUNIKATSIOONI?

Kommunikatsioonikanalite valik
* Ajalehed ja ajakirjad
* Raadio ja televisioon
* Meediasuhted

* Internet ja digitaalmeedia voimalused
- Sotsiaalmeedia turundus

- E-maili turundus

- Veebilehed

- Sisuturundus ja online PR

- Mobiilsete seadmete turundus
* Kuulutused ja valireklaam
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"—' - AJAKAVA KOOSTAMINE

Milles seisneb ajakava vajalikkus iirituse ettevalmistuses?
* Hea ajakava aitab ara hoida unustamisi ja vigu!
* Hoia ajakava aktuaalsena — ajakava peab olema piisavalt paindlik, et seda saaks vajadusel uuendada.
* Jata ajakavasse vaikesed varud, sest asjad el lahe nii nagu planeeritud
* Mitme partneri kaasamise ja keerukama ajakava puhul on kaval ajakavasse sisse arvestada pikem n-0
puhveraeqg erinevate tegevuste jaoks
* Kul kogu projektimeeskond on kursis ajakavaga, on koigil pidev iilevaade meeskonna tegevustest

Ajakava laiendatud variant on tegevuskava
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AJAKAVA KOOSTAMINE

Urituse ettevalmistamise ajakava ehk enne iritust
Urituse ajakava ehk iirituse paev
Kui pikalt peaksid erinevad tritused kestma?

Arvesta osalejatega
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_r' = KUIDAS KORRALDADA URITUSE MEELELAHUTUS?
Kui soovid iiritusele esinejat

Peamine esinejatega suhtlemisel ja tegelemisel

Esinemise korraldamisel kontrolli dile

Ajakava olulisus

Heliproov ehk soundcheck

Esinejate kontaktisiku roll

Lavatagune ehk backstage
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TEGEVUSKAVA SINU OLULINE ABIMEES

Kasulik abivahend - korraldusmeeskonna peamine iirituse tegevusplaan ja tequtsemisjuhend

Tegevuskavasse planeeritakse tegevused ja iilesanded
* Ettevalmistustood

* Jareltood
* Ideest kuni kokkuvotteni - Urituse turundustegevused, sponsorite ja partnerite leidmine, toitlustuse organiseerimine jne.

Stsenaariumid - iiritus ja selle kulg detailideni lahti kirjutatud
Kuidas tegevuskava koostada?
Mis on stsenaarium?

Valmistu mustaks stsenaariumiks

Vali ja planeeri tegevusi targalt ’J_j

s i



"—' 1 URITUSE EELARVE KOOSTAMINE

Urituse pohilised kulud
* Ruumid, asukoht
* Tehniline teostus ja teenindus
* Programm
* Reklaam ja triikised
* Catering/toitlustus
* Transpordi kulud ja muu logistika
* Vahendus- ja agentuuritasud, kindlsutus jne.
* Korralduskulud

Planeeri eelarvesse ka tulud
* Sponsorid

* Piletimuuk

* Fondid/avalik sektor

* Omafinantseering

* Reklaamimuuk

Pane paika vastutavad isikud
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SOBIV KOHT URITUSE KORRALDAMISEKS

Mis pohjusel Sa ruumi vajad?
Vordle erinevaid kohti ja vota arvesse erinevaid tegureid

Kuidas erinevaid ruume omavahel vorrelda ja teha teadlik valik?
* Suurus ehk mahutavus

* Asukoht ja ligipaasetavus

* Ajaline sobivus

* Asjaajamise kiirus jJa mugavus

* Jurndilised kaalutlused

* Koostoo partneritega
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URITUSE TOITLUSTUS JA ATMOSFAAR

Parimaks reklaamiks on roomus ja rahulolev osaleja, seega on moistlik toitude pakkumine ning sobiva
miljoo loomine varakult labi moelda.

Miks ja millal voiksid moelda toitlustuse peale?
Kuidas valida sobiv catering firma?
Kui palju maksab catering teenus?
Millist informatsiooni ootab toitlustaja tirituse korraldajalt?
Mida on catering ettevottel Urituse edukaks toitlustamiseks vaja?

Toitlustus on uks esimestest asjadest, millele pikemat tiritust korraldades moeldakse. ’JJ |
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URITUSE TOITLUSTUS JA ATMOSFAAR

Urituse korraldamisele tuleb aegsasti moelda. Sobiva catering firma ja ruumikujunduse partneri otsinguid
alusta juba mitu kuud'enne urituse toimumisaega.

Aja saastmiseks on mugavam tellida koik voimalikud teenused tihest kohast.

Arvesta osalejate erivajaduste ja -soovidega. Mentii koostamisel pea meeles taimetoitlaseid ja allergikuid.
Kui tiritusele on oodata likumisraskustega inimesi, arvesta sellega ruumide rentimisel ja kujundamisel.

Kui Uritusele on oodata lapsi, void organiseerida neile eraldi meniii ja soogilaua. Samuti tuleb saal
dekoreerimisel laste ohutusele rohkem tahelepanu poorata.

Kui Uiritus toimub valjas, ole valmis ilmamuutuseks ning motle labi ka teised mustad stsenaariumid.

Ruumikujundusel on oluline osa ka valgustusel. Efektvalgustusega saad kujundust esile tuua ja varve
lisada.
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o MUUD NOUDED

Load urituste korraldamiseks
* |lutulestiku kasutamine
* Tallinna vanalinna sissesoit
* Avaliku urtuse korraldamise luba
* Kauplemisluba ja alkohoolse joogi miitik
* Pidu oistel tundidel
* Ohupallide kasutamine

Urituse korraldamisega seotud lepingud
* Esinejatega lepingud
* Autorite tihingutega lepingud
* Teoste ja fonogrammide esitamise lepingud
* Sponsoritega lepingud- Kasundus- ja toolepingud
* Koostoopartneritega lepingud
* Uritusturunduse- ja loovagentuuridega lepingud
* Piletite edasimiitijatega lepingud
* Leping kindlustusseltsiga

Suuresinejate erisoovid
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Labimoeldud turvaplaan

Turvalisuse eest vastutama professionaalid

TURVAMINE



KOKKUVOTTEKS

Osalejate ja korraldusmeeskonna rahulolu on tks olulisemaid siindmuse onnestumise kriteeriumeid. Seega
on oluline siindmust organiseerides peaaegu 1gal sammul silmas pidada, kellele ja miks sa tiritust korraldad.

Alusta kontseptsiooni, tegevuskava, korraldusmeeskonna ja eelarve paikapanekust.
Seejarel vali valja toormumiskoht ja -aeg, leia sobivad koostoopartnerid ning saada valja kutsed.

Lopetuseks kiisi ka tagasisidet, et oskaksid jargmisel korral veelgi parema stindmuse korraldada.
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