
Tapahtuman ABC sekä tapahtumaraportti 
 
Jokaisen tapahtuma alkaa suunnitteluvaiheesta, jossa päätetään sopiva ajankohta 
hallituksen ja johtajiston kanssa. Tämän jälkeen alkaa tapahtuman tekijöiden rekrytointi, 
tapahtuman teeman ja paikan suunnittelu sekä budjetin laadinta. 
Alta löytyy linkki Retken To-Do listaan, josta löytyy kaikki tarvittavat tiedot tapahtuman 
suunnitteluun. 
 
Jokaisesta kolon ulkopuolisesta tai normaalista kolo-illasta poikkeavasta tapahtumasta 
tehdään ilmoitus tapahtumavastaavalle ennen tapahtuman alkua. Tapahtuman jälkeen 
tehdään tapahtumaraportti (linkki löytyy alta), joka viedään tulostettuna tapahtumavastaavan 
laatikkoon kololle.  
 
 
Linkit: 
Retken to-do-lista: 
https://docs.google.com/document/d/1IrQelY8d0mbVxapxgaQoSz7LgPdCT8ApCiTfSqXkaz
U/edit?usp=drivesdk 
 
Retkikirjeen muistilista: 
https://docs.google.com/document/d/1rwz8uEuQ1W7z6bT_P1Caw8uL9ZlhSLUrdNIbC0gcW
sU/edit?usp=drivesdk 
 
Esimerkki retkikirjeestä: 
https://docs.google.com/document/d/1eFo6vsTy8U0Euz1Q7w9wrrAgqGbkRutkIEr0EMd9Fq
4/edit?usp=drivesdk 
 
Tapahtumaraportti (tulostettava):  
https://docs.google.com/document/d/0B25wH7zIo-bGUVd4SkFhekhvN00/edit 
 
Sähköinen tapahtumaraportti: 
https://docs.google.com/forms/d/1tzk56vtmAJBBmNoMM0VlQj-pHo9-fXsQSqXLQxDV2-w/e
dit?usp=drivesdk 
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