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KOUVOLAN KANSALAISOPISTO  Tapahtuman jarjestaminen

Suunnittelee tapahtuman Hellewiin
ja varaa tilan alustavasti

Vastuuhenkilo: (tapauskohtaisia eroja). Toimittaa oto-
p—[aatf"mme.“ Esittelee tapahtumaehdotukset viestijoille tapahtuman
tuntiopettaja koulutuspaallikslle yhdessa yzggamarkkmomt'a

kurssisuunnitelman kanssa. L
Markkinoi tapahtumaa

oto-viestijan lisaksi.

U Hyvaksyy tapahtumatarjonnan
Koulutuspaallikko ja arvion kaytettavista tunti-

maadrista ja kustannuksista.

Yhteistyo vastuuhenkilon

Toteuttaja Kanssa

Tapahtuman markkinointi

Oto-viestijat ja mainonta

Hoitavat Hellewin tietoja
Koulusihteerit liittyen numerointiin ja
- julkaisuun. Vastuuopettaja
tarkistaa tiedot.
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KOUVOLA

Raportointi:
osallistujamaara +
osallistuneet
tuntiopettajat

Tapahtuman
toteuttaminen

Kirjaavat tapahtumaan
osallistuneen yleison ja
tuntiopettajien maaran
Hellewiin.




KOUVOLAN KANSALAISOPISTO

Miksi tapahtumia
jarjestetaan?

Mihin kaikkeen tama
prosessi liittyy?
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KOUVOLAN KANSALAISOPISTO KOUVOLA

Tapahtuman jarjestaminen 1/4

« Tapahtumilla esitellaan ja markkinoidaan opiston ABC
toimintaa. =

« Tapahtuma liittyy yleensa aina kurssiin: taiteen
perusopetus, visuaaliset aineet, musiikki ja teatteri.

« Kun tapahtuma liittyy kurssiin, sen suunnittelu menee kasi

kadessa kurssisuunnittelun kanssa: tapahtumaehdotukset
luodaan yhdessa kurssisuunnitelman kanssa.
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Tapahtuman jarjestaminen 2/4

« Teatterin kohdalla tulevasta tapahtumasta voi olla maininta
jo kurssikuvauksessa, samoin esittavan tanssin kohdalla
voi olla maininta: mahdollisuus esiintymisiin opiston
jarjestamissa tapahtumissa.

« Myo0s kursseihin liittymattomat tapahtumat voidaan ottaa

huomioon, esim. pyynto yhteistyotahojen tapahtumiin, jotka
voivat tulla lyhyella aikataululla.
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Tapahtuman jarjestaminen 3/4

« Mikali orkesterit, kuorot, tanssiryhmat tai muut ryhmat
jarjestavat omia tapahtumiaan, ja harjoittelu tapahtuu
kansalaisopiston tunneilla, tapahtumista pitaa ilmoittaa
koulutuspaallikolle, toimistoon ja viestintatiimiin.

- Lisaksi mainonnassa pitaa nakya yhteistyo

kansalaisopiston kanssa (logo tai vahintaan teksti:
yhteistyossa Kouvolan kansalaisopiston kanssa).
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Tapahtuman jarjestaminen 4/4

« Kun oto-viestijat tietavat
tapahtumasta, voidaan tehda
yhteismarkkinointia
(kansalaisopiston sosiaalinen

.
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media, nettisivu).
 oto = oman toiminnan ohessa ‘
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Vastuuhenkilo 1/4

> on tuntiopettaja tai paatoiminen
opettaja

* Suunnittelee tapahtuman (mit3,
missa, milloin, osallistujat/
mahdolliset tuntiopettajat ja
opintoryhmalaiset seka tarvittava
tekniikka)

« Tekee alustavan tilavarauksen
(tapauskohtaisia eroja)
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Vastuuhenkilo 2/4

« Tayttaa tapahtumatiedot Hellewiin, arvioi kaytettavat
tyotuntimaarat, tuntiopettajien tarve, vuokrat (alustava
tilavaraus) seka muut mahdolliset kulut.

« Vastaa tapahtuman markkinoinnista -> toimittaa
tapahtuman tiedot oto-viestijoille, jotka toteuttavat
markkinoinnin. Jos esim. tapahtuman vastuuhenkilo tekee
itse tapahtuman julisteen/esitteen, tiedot oto-viestijoille, jotta
saadaan tehtya julkaisut oikeassa muodossa sosiaaliseen
mediaan.
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Vastuuhenkilo 3/4

« Vastaa tapahtuman toteutuksesta yhdessa muiden
tapahtumaan osallistuvien kanssa: esim. nayttelyn pystytys,
mahdollinen valvonta ja purku, kavijoiden tilastointi

« Vastaa raportoinnista: miten tapahtuma sujui, paljonko oli
osallistujia (tilastot) ja osallistuneet tuntiopettajat
(palkanmaksu). Tapahtuman kavijamaaraa voidaan seurata
esim. vieraskirjalla (nayttelyt) tai suuremmissa tapahtumissa
silmamaaraisesti arvioiden. limoittaa tiedot toimiston
yhteiseen sahkopostiin. Koulusihteeri paivittaa Hellewiin ja
hoitaa palkka-asiat.
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Vastuuhenkilo 4/4

« Mikali tapahtuman vastuuhenkilo on tuntiopettaja, hanelle
maksetaan max. 4 tunnin palkka, toteuttavana tuntiopettajana
max. 2 tunnin palkka.

- Paatoiminen: jos tapahtumaan liittyy pedagogista toimintaa,
tunnit merkitaan opetustyoksi. Mikali pedagogista toimintaa
ei ole, tunnit ovat muuta tyota. Teatteritapahtumat ovat
kokonaisuudessaan opetustyota.
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Koulutuspaallikko

« Koordinoi tapahtumiin
osallistumista (yhdessa rehtorin
kanssa)

« Hyvaksyy tapahtumatarjonnan.

« Hyvaksyy arvion tapahtumaan
kaytettavista tyotuntimaarista
(tuntiopettajat) ja kustannusarvion.
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Toteuttaja

» Toteuttajia ovat paatoimiset
opettajat, tuntiopettajat seka
opintoryhmat.

» Osallistuu tapahtuman
toteuttamiseen (esim. nayttelyjen
rakentaminen ja purkaminen).
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Oto-viestijat 1/

Oto-viestijat yhteyshenkilo:
Heidi Koskinen-Jarvisalo

puh. 0404833579
heidi.koskinen-jarvisalo(at)kouvola.fi
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Oto-viestijat 2/2

» Hoitaa tapahtuman markkinoinnin yhteistyossa vastuuhenkilon
kanssa. Vastuuhenkilo toimittaa tiedot ja mahdollisen
kuvamateriaalin viestintatiimille, joka

- tekee tapahtumalle mahdolliset julisteet

- hoitaa tapahtuman sosiaalisen median markkinoinnin

- vie tapahtumat KymenlaaksoNyt -tapahtumakalenteriin
ja KS menoinfoon.

« Kaupungin viestintakanavien hyodyntaminen
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Koulusihteeri

Vastuutyo Hellewi-jarjestelmassa:

« Tapahtumaa ennen: Numeroi tapahtuman
ja tarkistaa "tapat kohdilleen" seka huolehtii
julkaisuun liittyvat asiat.

« Tapahtuman jalkeen, kun vastuuopettaja
on raportoinut:

1. Kirjaa tapahtumaan osallistuneiden
ihmisten maaran. Kavijatietoja tarvitaan
tilastointia varten.

2. Kirjaa osallistuneet tuntiopettajat palkan
maksamista varten.
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