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1 JOHDANTO

Tapahtumat ovat yleistyneet nykypdivina hyvin paljon ja niitd jirjestetddnkin yhd suurem-
massa mittakaavassa kuin ennen. Kavijamaarien jatkuvan kasvun ja tapahtumiin liittyvien
viranomaismaardysten vuoksi tapahtumajirjestimisestd onkin tullut tirked osa onnistunutta
tapahtumaa. MyOs ammattimaisuus ja osaaminen tapahtumajirjestimisessi auttavat luomaan
elimyksellisen kokemuksen myos tapahtumaan osallistujille. Erilaiset oppaat niin tapahtu-
man toteutuksesta kuin sithen liittyvista lainsdddanndstd ovat nousseet tirkeiksi elementeiksi
tapahtumajirjestimisessd. Tdma opinndytety$ kisittelee oppaan laatimista, tapahtuman jir-
jestimistd ja sisaltdd liitteend opinndytetyon toiminnallisen osuuden eli tapahtumajirjestdjin

oppaan.

Kajaanin ammattikorkeakoulu on toimeksiantaja opinnidytetyolleni. Kajaanin ammattikor-
keakoulu jirjestdd opiskelijoilleen projektitoiminnan kurssin, jossa tapahtumajirjestimiseen
perehdytdan teorian ja kdytinnon kautta. Tapahtumajirjestimiseen liittyvia opasta ei ole Ka-
jaanin ammattikorkeakoululle vield tehty, joten oppaan toteuttamisen tarve nousi tatd kautta
esiin. Oppaan tarkoitus on tulla padosin opiskelijoiden kiytt66n, mutta my6s muiden tapah-

tumien jarjestimisestd kiinnostuneiden henkil6iden saataville.

Tapahtumajirjestiminen on aiheena mielenkiintoinen, ja halusin tehda opinndytety6ni tapah-
tumiin liittyen. Opinndytetyon tarkoituksena oli koota opas, joka auttaa ja neuvoo tapahtu-
majirjestdjad tapahtuman ldpiviennissa alusta loppuun saakka. Oppaassa kasitellidn muun
muassa tapahtuman ideointia ja suunnittelua seka itse tapahtuman toteuttamista ja padttimis-
td. Lisdksi tapahtumien jirjestimiseen liittyvit lupa-asiat ja lainsddddnto ovat laajana osiona
oppaassa. Oppaan sisilté on rajattu siten, ettd oppaassa keskitytddn jirjestimisen kannalta

olennaisiin osa-alueisiin ja muihin tirkeisiin tekijoihin.

Tavoitteena oli luoda hyddyllinen, kiytinnollinen ja helposti ymmarrettivissa oleva opas,
josta lukija saa selkedn kuvan tapahtuman jirjestimistd varten. Tavoitteena oli myds suunni-
tella opasta Kajaanin ammattikorkeakoulun opiskelijan nikokulmasta. Millainen opas palveli-
si parhaiten esimerkiksi projektitoiminnan kurssilla ja millaisia ovat yleisimmait tapahtumat,

joita ammattikorkeakoululla jirjestetdan? Namai seikat vaikuttivat osaltaan oppaan sisalt6on.

Opinnidytetyoni teoriaosuudessa kisitellddn muun muassa sitd, kuinka hyvi opas toteutetaan

ja kuinka itse toteutin oppaan. Lisiksi kdyddan yleisesti lipi hieman tapahtumajirjestimiseen



liittyvaa lainsdadidntéd. Teoriaosuus on rajattu siten, ettd opinndytetyossa kisitellddn oppaan
kokoamisen kannalta oleelliset asiat ja keskitytddan my6s muihin aihetta ja opasta tukeviin

teoriaosuuksiin, kuten lainsaddantoon ja tapahtuman mairitelmiin.

Tutkimusmenetelmina oli tutkia aiheesta kirjoitettuja julkaisuja mahdollisimman laajasti, jot-
ta monipuolisen oppaan saisi koottua. Lihteind toimivat erilainen kirjallisuus, Internet ja
muut samankaltaiset oppaat. Tyon toiminnallinen osuus eli tapahtumajirjestdjan opas ei si-
sdlld mitddn perinteistd tutkimusta, vaan olen teoriaosuuden ja lihteiden perusteella koonnut

tapahtumajirjestdjin oppaan.



2 MAARITELMIA TAPAHTUMASTA

Erilaisia tapahtumia on olemassa hyvin laaja kirjo. MyOs tapahtumien teemat ja aihepiirit
vaihtelevat laajasti. Tapahtumia jirjestetddn esimerkiksi eri vuodenaikoihin, uskontoon ja
juhliin liittyen. Talvella jarjestetddn paljon erilaisia joulun aikaan liittyvid tapahtumia, kuten
pikkujouluja ja messuja. Kesdaikaan taas kesiteatterit ja festivaalit ovat yleisimpié tapahtumia.
On olemassa niin tuhansia ihmisid kerddvid tapahtumia kuin pienimuotoisia perheen kesken
jarjestettavia juhlia, kuten hait. Suuri osa tapahtumista on my0s erilaisia markkinoita, naytte-
lyitd, kilpailuja ja muita yleis6lle avoimia huvitilaisuuksia. Kokoukset, kongressit ja seminaarit
ovat tuttuja tyOeldmissi ja koulumaailmassa oleville. Mutta mikd tapahtuma oikeastaan on?

(Kauhanen, Juurakko & Kauhanen 2002, 24; Anttila 2001, 18-22.)

Erilaisten tapahtumien jirjestimisessd, suunnittelussa ja toteutuksessa kdytetty pohja on
kaikkialla ldhes sama. Médritelmid tapahtumasta on kumminkin useita. Tapahtuma voidaan
mairilld lain ja poliisin mukaan yleis6tilaisuudeksi, mutta tapahtuma voidaan mairitelld myos
projektiksi. Sivistyssanakirjan mukaan tapahtuma on mdiritelty asiaksi, joka tapahtuu, sekd

julkiseksi tilaisuudeksi, jossa on ennalta méirittya ohjelmaa. (Synonyymit 2011.)

2.1 Miiritelma tapahtumasta lain mukaan

Tapahtumasta voidaan puhua my6s nimelld yleisétilaisuus. Kokoontumislaissa yleisétilaisuus
on madritelty yleisolle avoimeksi huvitilaisuudeksi, kuten ndytokset ja kilpailut. Yleisotilai-
suuksia ovat my6s muut timin tyyppisiin huvitilaisuuksiin rinnastettavat tilaisuudet lukuun
ottamatta yleisesti jirjestettivid kokouksia. Kokoontumislain mukaan erilaiset yleisolle avoi-

met tilaisuudet ovat joko yleisotilaisuuksia tai yleisid kokouksia. (Finlex 2010.)

Yleiselld kokouksella tarkoitetaan esimerkiksi mielenosoitusta tai muuta jirjestettya tilaisuut-
ta, johon voivat osallistua muutkin kuin kutsutut henkil6t. Lain mukaan yleisend kokouksena
ei kumminkaan pidetd mielenosoitusta, jossa osallistuneet ilmaisevat vain yksittdisten henki-
16iden mielipiteitd. Kokoontumislaki sddtelee vain julkiyhteison jarjestimia virallisia tilaisuuk-
sia lukuun ottamatta uskonnollisten yhdyskuntien toimintaan kuuluvia tilaisuuksia. (Finlex

2010.)



My6s poliisi madrittelee tapahtumat kokoontumislaissa sddadetyn yleisotilaisuuden mairitel-
min mukaan. Poliisi noudattaa yleisotilaisuuksien jérjestdmisessid kokoontumislakia ja maarit-
telee ndin yleisolle avoimet tilaisuudet yleisiksi kokouksiksi tai yleisotilaisuuksiksi. Poliisilla
on oikeus kokoontumislain siaddésten mukaan keskeyttad, estid, kieltdd tai padttaa yleisotilai-

suus. (Poliisi 2011.)

2.2 Tapahtuma on projekti

Tapahtuma voidaan mairitelld my6s projektiksi, silld tapahtuman jirjestiminen on projekti-
luontoista ty6td. Tapahtuma samoin kuin projektikin on yleensd kertaluonteinen, mutta jos
tapahtuma muuttuu kertaluonteisesta usein toistuvaksi tapahtumaksi, se ei enii ole projekti.
Usein toistuva tapahtuma mairitellddn yleensd osaksi organisaation vakituista toimintaa. Ta-
pahtumalla ja projektilla on paljon samoja ominaispiirteitd. Tapahtumalla niin kuin projektil-
lakin on selkeidt tavoitteet ja oma erillinen aikataulunsa. Tapahtuman voi tunnistaa myos

muista projektille ominaisista piirteistd. (liskola-Kesonen 2004, 8.)

Projektille on olemassa monia erilaisia maaritelmid. Yleensd projekti mairitellddn kertaluon-
teisena, tavoitteellisena, varta vasten muodostettuna organisaationa, jolla on ty6tehtavini
jokin tietty kokonaisuus, jonka resurssit ja kesto on jo aiemmin mairitelty. Lyhyesti kuvail-
tuna projektia kuvaavia sanoja ovat ainutkertaisuus, suunnitelmallisuus, ongelmakeskeisyys,
yhteistoiminnallisuus, tehokkuus, jasentyneisyys ja yhteinen arvoperusta. (Kauhanen ym.

2002, 24; Anttila 2001, 11-14.)

Yksi projektin tirkeimmistd ominaisuuksista on yksi tai useampi selked tavoite. Tavoitteena
voi olla esimerkiksi rahallisen hyédyn saaminen projektin tuotosta tai vaikkapa kulttuurituo-
tannon lisddminen jossain tietyssd yhteisossd. Pddasia on, ettd projektilla on tietyt selkeit ta-
voitteet, joihin projektissa pyritdin paisemidn. (Kauhanen ym. 2002, 24; Anttila 2001, 11—
14.)

Projekti on my6s selkedsti médritelty kokonaisuus, josta tietty ryhma tai henkilé on vastuus-
sa. Projektia voidaan pitda kertaluontoisena toimintakokonaisuutena, jolla on alku- ja loppu-
piste. Projektit toteutetaan yleensi projektityoskentelyn eri vaitheiden kautta. Nama vaiheet ja
projektin alku- ja loppupiste yhdessi madadrittelevit projektin elinkaaren. (Kauhanen ym.

2002, 24.)



2.3 Projektin elinkaari

Tapahtumajirjestiminen on monivaiheinen prosessi, mutta helpoiten tapahtuman jirjestdi
projektiluontoisen tyoskentelyn avulla. Projektityo jakautuu eri vaiheisiin, joiden aikana pro-
jekti eldd ja muuttuu. Niitd vaiheita voidaan kutsua projektin elinkaareksi, joka kuvastaa pro-
jektin syntya projektin alkupisteestd projektin loppupisteeseen. Projektin elinkaaren eri vai-
heita ovat ideointi ja aloitus, suunnittelu, toteutus ja paittiminen. Naitd eri vaiheita kuvataan

tarkemmin projektin elinkaarta kisittelevissa kuviossa 1. (liskola-Kesonen 2004, 8-9.)

4 \
/7
,/ PROJEKTIN\
// TOTEUTUS
Ideoint y AN Kiyt-
: toonotto

Kuvio 1. Projektin elinkaari (liskola-Kesonen 2004, 8; Valkeakosken Seudun Kehitys Oy
2008, 4-5).

Elinkaaren ensimmiinen vaihe on projektin ideointi ja perustaminen. Téssd vaiheessa projek-
ti perustetaan eli sen aloittamiselle annetaan hyvaksynti ja varsinaiset tyot laitetaan vihitellen
alulle. Oleellista tissd vaiheessa on mairitelld projektin tavoitteet eli se, mihin tuloksiin pro-
jektilla pyritain padsemiin. Projektin tavoitteena voi olla esimerkiksi taloudellisen hyodyn
saaminen projektin tuotosta tai jonkin hankkeen kehittiminen uudelle tasolle. Tavoitteita
mairitellessd on oleellista miettid projektin lihtokohdat tausta eli se, miksi ja kenelle projekti

toteutetaan ja mikd on projektin kohderyhma. Lahtokohtien selvittiminen auttaa ideoimaan



ja suunnittelemaan projektin perusteellisemmin. (Kauhanen ym. 2002, 45-46; Valkeakosken

Seudun Kehitys Oy 2008, 4-5.)

Projektin perustamista seuraa my0s projektin ideointi. Ideointivaiheessa ideoista suurin osa
syntyy ithmisten valisestd kanssakdymisestd ja eri nikokulmien vaihtamisesta. Ideointia varten
voidaankin esimerkiksi perustaa erilaisia aivoriihejd ja palavereja, joiden tarkoituksena on
tuottaa mahdollisimman paljon erilaisia ideoita. Ideointi kannattaa aloittaa siitd, ettd kerdtidn
alussa mahdollisimman paljon erilaisia ideoita, joista sitten karsitaan hyodyttémimmait my6-
hemmin pois. Ideointivaiheessa pyritidn tavoitteiden ja lihtokohtien selvittimisen lisdksi
vastaamaan suunnittelua ja jarjestimistd koskeviin oleellisimpiin kysymyksiin. (Kauhanen ym.

2002, 35; Valkeakosken Seudun Kehitys Oy 2008, 5.)

Toinen vaihe projektin elinkaaressa on suunnittelu. Suunnittelulla pyritidn 16ytimain ne kei-
not, joilla asetettuihin tavoitteisiin pyritddn paasemain. Suunnittelun perimmaisend tarkoi-
tuksena on suunnitella toteutusvaiheen strategia eli se, miten toteutusvaiheessa toimitaan.
Perinpohjainen suunnittelu luo vakaan pohjan projektin toteuttamiselle ja luo paremmat
puitteet projektissa onnistumiselle. Projektista yleensd laaditaan projektisuunnitelma, jossa
kaikki projektin tavoitteet, tausta ja varsinaiset suunnitelmat ilmenevit. Toteuttamisstrategia,
projektiryhmi, budjetti ja aikataulu ovat tirked osa projektisuunnitelmaa. (Iiskola-Kesonen

2004, 9-10.)

Suunnittelua varten perustetaan yleensd my6s projektiryhmi, joka vastaa koko projektin
suunnittelusta ja toteutuksesta. Projektiryhmiin kuuluu projektipaallikké eli tapahtuman
padhenkild, projektityontekijit eli projektiryhmin jasenet, asiantuntijaryhma eli tukihenkilds-
t6 ja lisaksi vield projektin asettaja. Jokaisella projektiryhmain kuuluvalla on projektissa oma
vastuualueensa ja tehtdvinsa. Projektin asettaja laittaa projektin alulle ja on pédttivi elin pro-
jektin lapiviennissd. Asettaja myOs seuraa toimintaa koko projektin ajan ja hinelle tuleekin

raportoida kaikesta projektin edetessi. (liskola-Kesonen 2004, 30-31.)

Projektipaillikké on ryhmin toinen paattava elin. Paillikké on vastuussa koko projektin
toimivuudesta ja siitd, ettd tarvittavat tyot tehddan projektin suunnittelun, toteutuksen ja paa-
toksen suhteen. Projektiryhmiin kuuluvien jasenten tehtivini on suorittaa projektissa anne-
tut vastuualueet ja tyOtehtdvit sekd noudattaa ohjeita ja kdyttdd omaa ammattitaitoaan. Pro-
jektipdallikon tyota ja muuta projektiryhmii voi olla tukemassa vield niin sanottu asiantunti-

jaryhmad. Yleensd asiantuntijaryhmi koostuu henkil6istd, jotka ovat projektin tietyn osa-



alueen tai alan asiantuntijoita. He auttavat projektiryhmai suunnittelemaan ja toteuttamaan
toimintaa osaamallaan alalla. Projektiryhmin ja asiantuntijaryhmin yhteinen tyopanostus ki-
teytyy projektin elinkaaren kolmannessa vaiheessa eli toteutuksessa. (Iiskola-Kesonen 2004,

31.)

Toteutus on elinkaaren kolmas vaihe eli se, missd kaikki suunniteltu tyOstetain tapahtuman
muotoon. Toteutusvaiheessa nihdddn kaikki se tyo, mitd ilman tapahtuma ei onnistu. Pédaja-
tuksena on edetd projektisuunnitelman mukaisesti ja tarkastella, ettd toiminta on projekti-
suunnitelman eri osa-alueiden mukaan tasapainossa. Tapahtuman toteuttaminen mittaa pro-
jektiryhman ammattitaitoa ja suunnitelmien pitimistd. Toteutusvaiheessa pyritdan tyoskente-
lemdin kohti projektin elinkaaren loppupistettd eli pddtosvaihetta. (Valkeakosken Seudun

Kehitys Oy 2008, 11.)

Paitosvaiheessa projekti pditetddn, osallistujia kiitetddn ja kaikki tirkedt dokumentit kerdtddn
tapahtumasta. Pddtosvaithe on projektin elinkaaren loppupiste, mutta silti yksi elinkaaren tar-
keimmista vaiheista. Tédssd vaiheessa tapahtuma puretaan ja tarpeelliset paattamistyot hoide-
taan. Pdittdmistoihin kuuluvat esimerkiksi projektin dokumentointi, arkistointi, tulosten hy-
viksynti ja projektiryhmin purkaminen. Padttimist6ihin kuuluu my6s loppuraportin laati-
minen projektista. Loppuraportti on yhteenveto projektista ja sen onnistumisesta ja siind ka-
sitelladin muun muassa miten hyvin projektille asetetut tavoitteet saavutettiin. Loppuraportti
tulee hyviksyttdd projektin johdolla, jotta projektin paittimiselle saadaan lupa. Projektin
paittiminen on kumminkin syytd hoitaa kunnolla, jotta projektista jad kokonaisuudessaan
hyvi muisto kaikille projektissa toimineille. Projekti katsotaan paitetyksi, kun tulokset on
saavutettu ja projektista laadittu loppuraportti hyvaksytty. (Valkeakosken Seudun Kehitys Oy
2008, 23.)



3 LAINSAADANTO JA LUPA-ASIAT

Eri puolilla Suomea jirjestetidn lukuisia erityyppisid tapahtumia. Niissd tapahtumissa kavi-
jamadrit vaihtelevat sadoista thmisistd jopa useampiin tuhansiin ihmisiin. Tapahtumien kirjo
on hyvin vaihtelevaa. On olemassa esimerkiksi useamman kunnan alueella jérjestettidvid ta-
pahtumia, vesistoissd jarjestettivia kilpailuja tai vaikkapa puistossa jarjestettivd suurkonsertti.
Kaikki tapahtumat ovat erilaisia, mutta silti niitd kaikkia ohjaavat samat lait ja sidnndkset.
Tapahtumia jarjestettidessa onkin huomioitava tapahtumajirjestimiseen liittyva laaja lainsia-

dint6 ja lupa-asiat. (Lampinen 2009, 3.)

3.1 Viranomaisilta hankittavat luvat

Viranomaiset myontavit ja hyviaksyvit luvat tapahtumien jarjestimiseen. Térkeimpid viran-
omaisia ovat ymparistonsuojeluviranomainen, poliisi ja muut kunnan viranomaiset. Tapah-
tumaa jarjestettdessa oleellisinta on aluksi hankkia lupa tapahtuman jirjestimispaikan omista-
jalta tai haltijalta, jotta tapahtuma voidaan halutulla alueella yleensikiin jirjestda. Jdrjestimis-

paikka voi olla joko yksityisen tai kunnan omistuksessa. (Lampinen 2009, 3.)

Kaiken kaikkiaan tapahtumajirjestijin on tehtivi paljon erilaisia ilmoituksia ja lupa-
anomuksia tapahtumia jirjestettdessd. Ilmoitukset tehddén ja luvat haetaan aiheesta riippuen
eri viranomaisilta. Tapahtumajirjestijin tulee aina etukiteen selvittda, mitd kaikkia ilmoituk-
sia tapahtuman jérjestimisestd tulee kellekin viranomaiselle tehda. Seuraavalla sivulla olevassa
taulukossa 1 on koottu yhteen kaikki tapahtuman jarjestimiseen liittyvit lupahakemukset ja
ilmoitukset. Taulukosta selvidd muun muassa, mitd kaikkia lupia tapahtumajirjestdjin tulee
hakea ja mita tdrkeitd ilmoituksia tulee tehdd. Lisidksi taulukkoon on merkitty, keneltd viran-

omaiselta mikdkin lupa pitdd anoa. (Kauhanen ym. 2002, 86—87.)



O

Taulukko 1. Viranomaisille tehtavit ilmoitukset ja lupa-anomukset (Lampinen 2009, 6).

LUPA / ILMOITUS VIRANOMAINEN / LUVAN AN-
TAJA

Ilmoitus yleisotilaisuuden jarjestdmisestd Poliisi

Kokoontumistilan henkiloiden sallittu enim- Rakennusvalvontaviranomainen
maismaira

Meluilmoitus Ympiristonsuojeluviranomainen

Anniskelulupa Kunnan aluehallintovirasto

Tilapiinen leirintdalue Leirintdalueviranomainen

Pelastussuunnitelma / turvallisuussuunnitelma Pelastusviranomainen

Vakuutusturva Yksityiset tapaturmavakuutusyhtiot

Rallikilpailut ja tien sulkulupa Poliist
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3.2 Poliisille tehtavit ilmoitukset

Turvallisuuden ylldpitiminen on poliisin paitehtivi. Poliisi toimii yhteisty6ssd muiden vi-
ranomaisten, yhteiséjen ja asukkaiden paitehtdvin toteuttamiseksi. Muita poliisin tehtdvid
ovat yleisen jirjestyksen yllapitiminen, rikosten ennalta estiminen ja selvittiminen sekd oi-
keus- ja yhteiskuntajirjestyksen turvaaminen. Tapahtumia jarjestettdessd poliisin toiminnalla

on oma roolinsa erilaisten lupa-anomuksien ja ilmoitusten muodossa. (Poliisi 2011.)

Tapahtuman jirjestdmisesta on tehtdva ilmoitus poliisille. Kokoontumislain mukaan yleisoti-
laisuuden jitjestiminen on joko ilmoituksenvaraista tai vapaata. Mikali yleisotilaisuuden jar-
jestiminen vaatii luvanvaraisuutta, tulee sellainen tehdi jirjestimispaikkakunnan poliisille.
Ilmoituslomake on saatavilla poliisilaitoksilta ja Internetistd. Ilmoituksen tekeminen on aina

maksullista. (Finlex 2010.)

Tapahtumat vaativat usein my6s liikennejirjestelyja. Poliisille on toimitettava tapahtumasta
liikenteenohjaussuunnitelma, mikéli tapahtuma niin vaatii. Liikennesuunnitelma kasittad
muun muassa tapahtuma-alueen litkennejirjestelyt, litkenteenohjauksen ja litkenteenohjaajat,
pysakointijarjestelyt, katujen sulkemistarpeen liikenteeltd seka tilapdisten liikennemerkkien
tarpeen ja sijoittamisen tapahtuma-alueelle. Liikenteenohjaus ja pysidkéinnin valvonta tapah-
tuu aina yhteistyossa poliisin ja kunnan pysdkéinninvalvonnan seki litkenneviranomaisen
kanssa. Mikali tapahtuman jarjestiminen edellyttdi tien sulkemista, tulee tapahtuman jérjesta-
jan anoa lupa tien sulkemista varten poliisilta. Tapahtuma, joka edellyttda tien sulkemista, voi

olla esimerkiksi rallikilpailut. (Lampinen 2009, 15—16; Poliisi 2011.)

Tapahtuman jirjestédjilld on tapahtumassa suuri vastuu turvallisuudesta. Jirjestdjin tirkednd
tehtidvina onkin huolehtia turvallisuudesta muun muassa hankkimalla tapahtumaan tarvittava
mairi jirjestyksenvalvojia. Suuret tapahtumat ja yleisétilaisuudet vaativat jrjestyksenvalvojia
pitimain ylla jarjestysta ja turvallisuutta tapahtuman aikana. Laki jirjestyksenvalvojista saite-
lee jirjestyksenvalvojien asettamista turvallisuuden ylldpitéjiksi yhdessi poliisin kanssa. Poliisi
hyviksyy jirjestyksenvalvojat, joiden tulee olla suorittanut jarjestyksenvalvojakoulutus. (Iis-

kola-Kesonen 2004, 88.)

Poliisin toimintaa tapahtumien jirjestdmisessd ohjaa kokoontumislaki. Poliisi voi kokoontu-
mislain perusteella keskeyttdd tapahtuman milloin tahansa. Mikili tapahtumasta voi esimer-

kiksi aitheutua vahinkoa omaisuudelle tai henkildlle, poliisi voi kokoontumislain perusteella
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madritd tapahtuman jérjestimisen edellytykseksi sen, ettd jirjestdjalld on korvausvelvollisuu-
tensa varalta riittdva vastuuvakuutus. Tarvittavat vakuutukset tulee hankkia yksityiseltd tapa-

turmavakuutusyhtiolta. (Lampinen 2009, 11.)

3.3 Ympairistonsuojelu- ja pelastusviranomainen

Ympairistonsuojeluviranomaisen tehtidvind on toteuttaa ympdristonsuojelua ja vastata alu-
eensa ymparistolainsiddinnon valvonnasta. Lisiksi ympiristonsuojeluviranomainen kisitte-
lee erilaisia ymparistoon liittyvia lupahakemuksia. Tapahtumia jirjestettidessd ymparistoviran-
omaiselta tapahtuman luonteesta riippuen haetaan esimerkiksi lupaa tietyn alueen kayttod

varten vesi- tai maastoliikenteelle. (Valtion ympiristohallinto n.d.)

Lupahakemuksella vesi- tai maastoliikennettd varten tarkoitetaan esimerkiksi moottori-
venekilpailuja tai moottorikelkkakilpailuja. Jokamiehenoikeudet eivit koske maasto- ja vesi-
liikennettd, vaan lupa alueen kiyttod varten tulee hakea seki alueen omistajalta ettd kunnan
ymparistéviranomaiselta. Lupa on haettava vain, mikali tapahtumasta koituu huomattavasti
haittoja esimerkiksi ymparist6on ja luonnolle, asutukselle, kalastukselle tai yleiselle virkistys-

kaytolle. (Lampinen 2009, 23.)

My6s meluilmoitus tulee tehdd ympiristonsuojeluviranomaiselle. Suuret tapahtumat aiheut-
tavat monesti hiiritsevdd melua ymparisto6n. Mikili tapahtumasta atheutuu tilapdistd ymp a-
rist6d hiiritsevdd melua tai tdrinad, tulee tapahtuman jirjestdjin tehdd meluilmoitus sen kun-
nan ympiristonsuojeluviranomaiselle, missa tapahtuma jirjestetdin. Jos tapahtuma tai hanke
toteutetaan useamman kunnan alueella, tulee ilmoitus tehdd sen kunnan ympiristénsuojelu-
viranomaiselle, jonka alueella melu péaasiallisesti ilmenee. Ymparistonsuojelulain perusteella

ympiristonsuojeluviranomainen voi tarpeen tullen antaa médrayksia melun torjumiseksi. (Va-

likyld 2003, 64—-606.)

3.3.1 Pelastusviranomaisen toiminta tapahtumissa

Pelastusviranomaisen rooli on erittdin tirkea tapahtumia jarjestettdessa, silld tapahtumassa on
mahdollisuus syntya erilaisia onnettomuuksia ja muita vaaratilanteita. Pelastusviranomainen

harjoittaa muun muassa sellaisia pelastustoimia, joilla pyritidn onnettomuuksien ehkdisemi-
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seen, varautumaan suuronnettomuuksiin ja muihin poikkeusoloihin. (Lampinen 2009, 16—17;

Sisdasiainministerié 2011.)

Pelastuslaki edellyttda tapahtumajirjestdjaltdi omatoimista varautumista toiminnassaan esi-
merkiksi vaaratilanteisiin, henkiliden tapaturmiin, omaisuuden ja ympdriston suojelemiseen
sekd mahdollisiin pelastustoimenpiteisiin. Tapahtumajirjestdjin velvollisuutena onkin huo-
lehtia siitd, ettd tapahtumapaikka, rakennus, rakennelma ja sen ympiristo pidetddn sellaisessa
kunnossa, ettd tulipalon syttymisen vaara on vihiinen ja vaaratilanteessa paikalla olevat hen-
kil6t voidaan pelastaa tai poistaa paikalta. Lisiksi on huomioitava, ettd pelastustoiminta on
vaaratilanteen sattuessa mahdollista ja myds pelastushenkiléiden turvallisuus otettu huomioi-

tu. (Vilikyli 2003, 68-70.)

My6s ulos johtavat kaytavit ja kulkureitit on pidettiva tapahtuman aikana kulkukelpoisina ja
esteettomind sekd ne on tarvittaessa merkittiva asianmukaisesti. Hatatilanteissa hatikeskus
on viranomaisten rakentama viestikeskus, joka tarjoaa pelastus-, poliisi- ja sosiaali- ja terveys-
toimea. Suomessa yleinen hitinumero on 112. Tapahtumissa kuitenkin turvallisuudesta vas-
taa tapahtuman jirjestdjd, joka on pelastustoimilain mukaan velvollinen laatimaan tapahtu-
masta pelastus- ja turvallisuussuunnitelman. Mikali tapahtumassa on tarkoitus kidyttdad esi-
merkiksi tehosterdjahteitd, tulee tapahtumajirjestdjain huomioida tima suunnitelmassa ja il-

moittaa siitd myos viranomaiselle. (Valikyld 2003, 68—70.)

3.3.2 Pelastussuunnitelman laatiminen

Pelastuslain tarkoituksena on vihentdd onnettomuuksia ja parantaa ithmisten turvallisuutta.
Tavoitteena on, ettd onnettomuuden uhatessa tai tapahduttua ihmiset pelastetaan seki tirke-
it toiminnot turvataan. Pelastuslain mukaan tapahtuman jirjestdjd on velvollinen laatimaan
tapahtumasta perusteellisen pelastussuunnitelman, johon tapahtuman turvallisuus pohjautuu.
Pelastussuunnitelman tarkoituksena on auttaa erilaisten tapahtumaan liittyvien riskien kar-

toittamisessa ja ehkiisemisessa. (Finlex 2010.)

Tapahtumissa on yleensd suuri madérd ihmisid, jonka vuoksi tapahtumaan sisiltyy merkittdva
henkil6- ja paloturvallisuusriski. Pelastussuunnitelma auttaa niiden riskien kartoittamisessa ja

chkiisemisessi. Pelastussuunnitelman mukaan arvioidaan ja miiritellddn tapahtuman turval-
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lisuusjarjestelyt sekid ohjeet onnettomuuksien ehkiisemiseksi ja vaara- ja onnettomuustilan-

teissa toimimiseksi. (Finlex 2010.)

Suunnitelmasta tulee kidyda ilmi muun muassa ennakoitavat vaaratilanteet ja kuinka ne voi-
daan ehkiistd, poistumistiet, suojautumismahdollisuudet, turvallisuushenkil6st6, henkiloston
perehdyttiminen suunnitelmaan, ohjeet erilaisia vaaratilanteita varten ja tarvittava materiaali,
kuten ensiaputarvikkeet ja pelastus- ja sammutuskalusto. Pelastussuunnitelmassa tulee kaikki
riskit kdyda ldpi tarkasti ja huomioida kaikki mahdolliset turvallisuuteen vaikuttavat vaarate-
kijat. Suunnitelmassa tulee huomioida my6s tehosterdjahteiden kiyttd tapahtumassa, josta on

vield erikseen ilmoitettava pelastusviranomaiselle. (Iiskola-Kesonen 2004, 89-90.)

Pelastussuunnitelma tulee lain mukaan laatia esimerkiksi leirintaalueille, lomakyliin, kokoon-
tumis- ja litketiloihin, ravintoloihin ja niyttelyhalleithin. Suunnitelma on toimitettava alueen
pelastusviranomaiselle viimeistian 14 vuorokautta ennen tapahtuman alkua. Pelastusviran-
omaisen suorittaa tarvittaessa palotarkastuksen tapahtumapaikalle. Mikili suunnitelma on

puutteellinen, voi pelastusviranomainen palauttaa sen tdydennettivaksi. (Finlex 2010.)

3.4 Muut viranomaisille tehtivat ilmoitukset ja lupa-anomukset

Tapahtumista on tehtidvd myos muita tirkeitd ilmoituksia ja lupa-hakemuksia muille viran-
omaisille. Rakennusvalvontaviranomaisen tehtidvind on valvoa ja huolehtia rakentamisesta
sekid kasitella haettuja lupa-anomuksia. Tapahtumissa rakennusvalvontaviranomaiselta hae-
taan tarvittaessa luvat tilapaisten rakennelmien rakentamista varten. Tilapaisida rakennelmia
ovat esimerkiksi erilaiset katsomot, aidat, laiturit tai esiintymislavat. Kokoontumislain mu-
kaan haettavaan rakennuslupaan tai toimenpidelupaan, jotka koskevat kokoontumistilaa, tu-
lee vahvistaa my0Os kyseisessi tilassa samanaikaisesti olevien sallittujen henkiléiden enim-

miismaara. (Lampinen 2009, 19-20.)

Elintarvikevalvontaviranomaisen tehtivina on valvonnan avulla pyrkid ehkiisemiin elintar-
vikkeisiin liittyvid terveyshaittoja. Tapahtumissa tarjoillaan usein erilaisia elintarvikkeita. Elin-
tarvikelain mukaan tilapdinen elintarvikemyynti tarkoittaa enintddn kaksi vuorokautta kesta-
vii ja harvemmin kuin 30 péivin vilein samassa paikassa toistuvaa elintarvikkeiden myyntia
tai luovutusta. Elintarvikkeiden luovutuksella tarkoitetaan elintarvikkeen luovuttamista ilman

korvausta niytteeksi, kokeiltavaksi, avustukseksi tai muuhun vastaavanlaiseen tarkoitukseen.
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Toiminnanharjoittajan on ilmoitettava elintarvikkeen myynnista lomakkeella kunnan valvon-
taviranomaisille. Viranomainen tarkastaa ilmoituksen ja paittaa sen hyviksymisesta. (Vilikyld

2003, 10-11))

Usein tapahtumissa tarjoillaan my0s erilaisia alkoholijuomia. Mikili tapahtuman luonteeseen
kuuluu alkoholin anniskelu tai myynti, tulee tapahtumajirjestdjan anoa lupaa alkoholin tila-
péisestd anniskelusta kunnan aluehallintovirastolta tai sosiaali- ja terveydenhuollon tuoteval-
vonta keskukselta (STTV). Anniskeluluvat ovat maksullisia ja niiden saaminen edellyttda, ettd
hakija nimedd anniskelupaikan vastaajan ja varavastaajan, joilla on tyokokoemusta ja koulu-
tusta ravitsemisalalta. Lupahakemuksen kisittelyssd arvioidaan tilaisuuden soveltuvuus ja
luonne anniskelua varten seki anniskelujirjestelyt ja paikan sopivuus. Alkoholilaki sddtelee

tarkasti alkoholin myymisti, anniskelua ja mainontaa. (liskola-Kesonen 2004, 91-92.)

Suurissa tapahtumissa, joissa on paljon yleisod, syntyy yleensd suuri madrd myos jatetta. Jite-
laki sddtelee jatehuoltoa, kierritystd ja lajittelua. Jarjestdjilld on huolehtimisvelvollisuus jite-
huollon jirjestimisesti ja toiminnasta. Tapahtuma-alueella tulee olla tarpeellinen méiri ros-
ka-astioita ja jitteen kerdysvilineitd, jotka on sijoitettu alueelle tarkoituksenmukaisesti. T a-
pahtumasta, josta muodostuu suuria jitemairid, edellytetddn kirjallinen ilmoitus ja suunni-

telma jatehuollon jirjestimisestd. Ilmoitus tehdddn kunnan jitehuollon valvontaviranomai-

selle. (Lampinen 2009, 21-22.)

Mikali tapahtuman luonteeseen kuuluu tilapidisen leirintdalueen jarjestiminen, on tarkedd
huomioida ulkoilulaissa sdadetyt tilapdista leirintdaluetta koskevat saddokset. Tilapdinen lei-
rintdalue on lain mukaan alue, jolla on tarkoitus majoittua yli 100 henkil6d enintdidn 14 vuo-
rokauden ajaksi telttoithin, matkailuajoneuvoihin tai matkailuperdvaunuihin. Leirintdalueen
kdyttd el saa aiheuttaa haittaa tai vaaraa terveydelle eikd vahingoittaa luontoa. Tilapiisestd
leirintdalueen perustamisesta on tehtivi kirjallinen ilmoitus kunnan leirintaalueviranomaisel-

le. (Lampinen 2009, 20-21.)

3.5 Teosto ja Gramex

Tekijanoikeuksista on kyse, kun julkisella paikalla esitetddn musiikkia tai muita esityksid. Mu-
sitkin esittiminen julkisella paikalla on luvanvaraista toimintaa, jota varten tulee huomioida

erilaiset tekijanoikeuskorvaukset. Tekijanoikeuksilla tarkoitetaan henkilén oikeuksia luo-
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maansa teokseen. Kun teos tehdiin, tekijanoikeus syntyy. Tekijanoikeuksilla suojataan luo-
van tyontekijoitd, ja se myOs osaltaan varmistaa tekijéiden toimeentulon ja luovuuden jatku-
misen. Teoksena voidaan pitdi tekijansd luomistyon tulosta, joita voivat olla esimerkiksi kir-
jalliset ja suulliset esitykset, valokuvat, sivellykset, kartat, ndytelmit, elokuvat, maalaukset,
piirustukset sekd taideteollisuuden tuotteet. Tapahtumajirjestdjan tulee hankkia lupa musiikin
esittdmistd varten. Luvan tarvitsee aina, kun musiikkia esitetddn julkisesti, lukuun ottamatta
perhe- ja ystavipiirissd esitettivad musiikkia. Kun laki edellyttdd korvausta tai kéyttGlupaa,
Gramex ja Teosto auttavat niiden hankinnassa. (Kauhanen ym. 2002, 89-90; Gramex n.d;

Teosto 2007.)

Gramex on dinitteiden tuottajien ja esittivien taiteilijoiden tekijanoikeusyhdistys, joka edus-
taa kotimaisia ja ulkomaalaisia taiteilijoita ja tuottajia. Gramex kerdi tekijinoikeuskorvaukset
muun muassa laulajille, muusikoille, ddnitteiden tuottajille ja kapellimestareille. Tekijanoikeu-
syhdistys palvelee korvauksensaajien lisiksi myos korvauksen maksajia. Maksettavien korva-
uksien suuruus tapahtumissa esitettdviassd musiikista riippuu yleensa siitd, onko kyseessa
maksuton vai maksullinen tapahtuma, mikd on suurin sallittu henkilomairi ja onko danitteen

kaytto paaasiallista vai kdytetddnko sitd viliaikaisesti. (Gramex n.d.)

Saveltijiin Tekijanoikeustoimisto Teosto ry on tekijanoikeusjirjestd, joka edustaa kotimaisia
ja ulkomaisia saveltdjid, sovittajia, sanoittajia ja musiikin kustantajia. Teosto kerdd tekijanoi-
keuskorvauksia kustantajille ja tekijoille heiddn musiikkinsa julkisesta esittimisestd ja tallen-
tamisesta sekd kehittdd ja myy palveluita musiikinkaytto tarpeisiin. Teosto korvaa musiikin
tekijoille ja kustantajille korvauksia sen mukaan, kuinka paljon ja missd heidin teoksiaan on

esitetty. (Teosto 2007.)

Luvan Teostolta tarvitsee, jos musiikkia esittdd julkisesti radiossa, televisiossa, Internetissd tai
erilaisissa tapahtumissa. Tapahtumajirjestdji on velvollinen ilmoittamaan Teostolle tarkat
tiedot tapahtumassa esitettdvistd musiikista. Teostolta tarvitsee luvan seki eldvin ettd tallen-

netun musiikin esittimiseen. (Teosto 2007.)
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4 OHJEITA OPPAAN LAATIJALLE

Kaikki julkaisut, olipa ne sitten mainoksia, kirjoja tai oppaita, tulee suunnitella ja toteuttaa
huolellisesti. Julkaisun tehtidvind on tiedon vilittiminen ja mielikuvien luominen. Julkaisun,
kuten oppaan, tuottaminen ja suunnittelu on pitkd prosessi, jonka vuoksi sen laatimiselle
kannattaa asettaa selvit tavoitteet ja syyt. Hyvé julkaisu muodostuu tekstistd, kuvista ja vi-
reistd sekd ddnestd. Hyvin julkaisun laatimisessa on oleellista selvittdd tarkkaan kohderyhma,
mika on julkaisun keskeinen viesti ja paatehtavi sekd millainen on graafinen ulkoasu ja kieli.

(Loiri & Juholin 1998, 8—11; Niinikangas & Laukkanen 2001, 15-16.)

Oppaan kirjoittajan kannattaa aluksi perehtyé sithen, miten hyva opas laaditaan. Kirjoittajan
tulee huomioida se tirkein eli lukija. Tekstid ja sisdltéd suunniteltaessa kannattaa perehtyi
sithen, miten oppaasta saisi helppolukuisen, kiytinnollisen ja selkedn. Lukija lukee oppaan
saadakseen siitd itselleen hyotya ja uutta oppia, joten tekstilld ja oppaan luettavuudella on
suuri merkitys. Ulkoasultaan kiinnostava ja helppolukuinen opas auttaa lukijaa muistamaan
helpommin lukemansa seka antaa lukijalle motivaatiota lukea opas loppuun saakka. Niin

viesti menee ymmirrettivimmin perille. (Patsi 2010, 18-20.)

Oppaan suunnittelu ja valmistelu kannattaa aloittaa ideoimalla kokonaisuutta ja kokoamalla
kaikki tarvittava aineisto ja tieto, jota oppaassa haluaa kiyttdd. Ideointi- ja suunnitteluvaihe
ovat tarkeitd osia oppaan sisdllon kokoamisessa. Aluksi oppaan laatijan kannattaa mielessdan
pohtia, mistd aitheesta haluaa kirjoittaa ja miksi. Oleellista on hankkia my6s monipuolista ole-
vat tietoa aitheesta. Monipuolisina lihteind toimivat esimerkiksi erilaiset tietoverkot, kirjalli-
suus, Internet, haastattelut ja muut tausta-aineistot. Karttunutta tietoa kannattaa aika ajoin
rajata ja jasennelld, jotta oppaan laatiminen olisi helpompaa. (Hirsjirvi, Remes & Sajavaara

2007, 32—33; Alasilta 2002, 46.)

4.1 Hyvin tekstin ominaispiirteet

Hyvin tekstin luominen vaatii hyvii kirjoitustaitoa. Kirjoittamaan voi oppia jokainen pereh-
tymailld sithen, mitd viestiminen on, millainen on hyvi kirjoittaja ja kuinka hyvia tekstid tuo-
tetaan. Oppaassa kirjoittamisella on suuri vaikutus, silld siind kirjoittamisen teho nikyy niin

kirjoittajan omassa tyOskentelyssd kuin tekstissd ja tekstin vaikutuksessa lukijaan. Kirjoitta-
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minen on viestintaa, joten kirjoittajan kannattaa selvittad aluksi, mita viestinnalld tarkoitetaan.

(Alasilta 2002, 12, 29.)

Viestintd voidaan mairitelld ithmisten valiseksi sanomien vaihtamiseksi. Viestintd lihtee sa-
noman lahettdjastd ja se kohdistuu vastaanottajalle. Lihettdjilla on jokin tarkoitus lihettdd
viestinsd eteenpdin ja pyrkid saamaan silld vastaanottaja kiinnostumaan sen sanomasta. Tar-
keintd on vahvistaa, ettd viesti menee perille. Opasta kirjoitettaessa viestinnilld on suuri vai-
kutus lukijaan, silld sen kautta kirjoittaja pyrkii saamaan lukijansa huomion. Viestinti vaikut-
taa kuitenkin vasta silloin, kun se saa aikaan jonkin muutoksen lukijassa. (Kortetjarvi-Nurmi

& Ollikainen 1995, 8, 60.)

Onnistunutta viestintd on vasta silloin, kun kyseessia on muutos, jota kirjoittaja on viestinnal-
laan tavoitellut. Viestinnissa ei ratkaise méird vaan laatu, joka myos oppaan laatijan kannat-
taa huomioida. Suuri mairi tietoa ja tekstid el paranna viestintdd, vaan tietoa kannattaa tiivis-
tad mahdollisimman helppokiyttoiseen ja ytimekkadseen muotoon. Lukija on kirjoittajan tér-
kein asiakas. Hyvi ja lukijakeskeinen kirjoittaja ottaa lukijan huomioon monipuolisesti. Tér-
kedd on ottaa selville, mika lukijalle on tirkeda ja osoittaa lukijalle arvostusta. (Alasilta 2002,

29-38)

Tuloksellinen kirjoitusty6 jakautuu kolmeen vaiheeseen: maarittelyyn ja suunnitteluun, varsi-
naiseen kirjoitustyéhon ja viimeistelyyn. Kaikkiin niihin vaiheisiin kannattaa paneutua yhtd
paljon, jotta lopputuloksesta saadaan hyvi. Aluksi kannattaa tarkoin mairitelld, mitd haluaa ja
aikoo kirjoittaa. Ajatuksia kirjoittamisesta voi koota esimerkiksi mindmap- tyyppiselld ajatus-
ja ideointimallilla. Mindmap auttaa kirjoittajaa kokoamaan ideoita, ajatuksia ja avainsanoja
aiheesta paperille. Se toimii hyvin esimerkiksi kirjoituksen rungon suunnittelemiseen. M4ia-
rittelyvaiheessa kannattaa selvittdd muun muassa, mita lukijalle tahtoo sanoa ja misté aihees-
ta. Hyvd on miettid my0s, kenelle tai millaiselle henkil6lle kitrjoittaa? Kohderyhmin tuntemi-
nen on askel kohti vaikuttavampaa viestintada. Miksi kirjoitat ja millaisen vaikutuksen haluat
kirjoittamallasi tekstilld saada aikaan, ovat my0s tarkeitd maariteltavia kysymyksid? Tehtdvin

maadrittely auttaa saamaan aikaan tehokkaampaa tekstia. (Luukkonen 2004, 163-166, 176.)

Yksi tehokkaan tekstin tunnusmerkeistd on luettavuus. Helposti luettavissa ja ymmarrettivis-
si oleva teksti kertoo muustakin kuin pelkasta kielellisestd ymmarrettivyydestd. Helposti 1u-
ettavissa olevan tekstin tulisi olla nopeasti luettava, ymmairrettivissa oleva sekd sen mieleen

painaminen ja palauttaminen onnistuvat. On hyvi, ettd lukija pystyy poimimaan tekstistd
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oleellisen ja tirkean seka palauttamaan mieleen jo aiemmin luetun ja opitun. (Alasilta 2002,

67-72; Luukkonen 2004, 96-98.)

My®6s ulkoasu, kieli ja lukijan oma motivaatio vaikuttavat tekstin tehokkuuteen. Luettavuutta
tukee atheeseen sopiva ulkoasu. Huonosti suunniteltu ulkoasu voi jopa pilata koko tekstin,
vaikka se olisi kuinka taitavasti kirjoitettu. Kieliasu vaikuttaa ymmarrettivyyteen, ja tekstid
kirjoitettaessa kannattaakin tarkistuttaa, kuinka ymmirrettivaa kirjoitettu teksti todella on.
Opasta laatiessa hyvi kieliasu on erityisen tarkeaa, silld oppaallahan pyritdan erityisesti opas-

tamaan selkeisti tietoa eteenpiin. (Alasilta 2002, 67-72.)

Tekstin rakenne sekd osuvat ja kiinnostavat otsikot ratkaisevat suuresti sen, onko teksti mie-
lekistd lukea ja meneekd sanoma perille. Tekstin rakenne voidaan jakaa esimerkiksi alkukap-
paleisiin, valikappaleisiin eli leipatekstiin seké lisitd viliotsikoita, kuvia ja korostettuja kir-
jasintyyppeja. Rakenteessa kannattaa huomioida, ettd kirjoittaa tirkeimman asian heti alkuun
ja suunnittelee sisillon loogiseen jirjestykseen. Lukija kiinnittdd ensimmadisend huomion otsi-
koihin, joten on tirkedd suunnitella otsikot niin, ettd ne kertovat padasian sisillostd ja moti-

voivat Jukemaan tekstin. (Alasilta 2002, 91-99.)

Hyvin ja osuvan otsikon tulee olla totuudenmukainen, asiallinen ja kattava. Lyhyt, ytimekds
ja persoonallinen otsikko on kiinnostava. Liian pitkit lauseet ja monimutkaiset sanayhdistel-
mat voivat helposti sammuttaa lukijan mielenkiinnon. Viliotsikointi taas houkuttelee lukijaa
lukemaan tekstid yhd pidemmille. Viliotsikot kertovat olennaisen siséllostd ja luo juonen ko-
ko tekstille. Tekstin silmiiltdvyys helpottuu riittavin tihedn viliotsikoinnin kautta. Tehokas

viliotsikko on lyhyt ja ytimekis lause, jossa on mukana verbi. (Luukkonen 2004, 125-129.)

Yksi tirked osa tekstin kirjoittamisprosessissa on vield kieli ja hyva asiatyyli. Sanoman saa
vietyd paremmin perille hyvin kielen avulla. Oleellista on kirjoittaa lyhyesti ja selkeisti seka
kdyttdd tuttuja ja havainnollistavia sanoja. Liian vaikeita ja vieraita sanoja on syyta valttda.
Havainnollistavien sanojen kiytté ei vilttimaittd ole helppoa, joten tekstissd voi tukeutua
my6s havainnollistamaan erilaisten esimerkkien avulla. Verbien kaytté tuo tekstiin tehoa ja
toimivuutta. Hyva kieli, teksti ja looginen rakenne tekevit sisillostd toimivan kokonaisuuden,
joka varmasti herittaa lukijan mielenkiinnon. Niiden seikkojen lisiksi oppaan kirjoittamises-
sa on oleellista my6s hyvin visuaalisen ilmeen suunnittelu, kuten kuvien ja varien kaytto.

(Kortetjarvi-Nurmi & Ollikainen 1995, 94-95.)
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4.2 Oppaan visuaalinen suunnittelu

Opasta suunniteltaessa tulee miettid, mikd on oppaan tarkoitus, miti silld halutaan viestid se-
ki kenelle opas on tarkoitettu ja kuka on viestin ldhettéji. Térked osa viestistd on kirjoitettu
sisdltd, mutta my6s ulkoasu ldhettdd lukijalle paljon muita viestejd ja merkityksid. Visuaalista
suunnittelua voidaan pitdd minkd tahansa julkaisun perustana, silli se antaa sen viestille 44-
nensivyn sekid ilmeet ja eleet. Ulkoasun tarkoituksena on palvella viestin perillemenoa ja tu-
kea julkaisun sisalt6d. Jokaisella julkaisulla on jonkinlainen ulkoasu, josta nikyy, onko ulko-
asua yritetty suunnitella vai onko se kokonaan jitetty suunnittelematta. Kaikenlaiset ulkoasut
lahettivat viestejd, jotka voivat viestid esimerkiksi taitavasta suunnittelusta tai osaamatto-
muudesta. Sen vuoksi oppaan laatijan kannattaakin perehtyi kirjoittamisen ja tekstin tuotta-

misen lisdksi my0s tarkkaan visuaaliseen suunnitteluun. (Pesonen 2007, 2-5.)

Visuaalisen ilmeen suunnittelu on hyva aloittaa vastaamalla kysymyksiin: kuka, kenelle, mita
ja miksi sekd miten ja milloin. Nama kysymykset ohjeistavat kohti ulkoasun suunnittelua sel-
ventden samalla tyon taustaa. ”Kuka” tarkoittaa viestin ldhettdjad ja “kenelle” viestin ja jul-
kaisun kohderyhmai. Ulkoasua suunniteltaessa voidaan miettid, millaisen viestin ldhettdja
haluaa itsestain vilittdd sekd millainen kohderyhmi on kyseessid. Kohderyhmi kannattaa ra-

jata mahdollisimman tarkasti, silli ulkoasu on sitd helpompi suunnitella mitd rajatumpi ja

suppeampi kohderyhma on. (Pesonen 2007, 2—3; Rovaniemen ammattikorkeakoulu n.d.)

“Mitd” ja “miksi” kertovat siitd. mitkd ovat julkaisun keskeinen tarkoitus ja viesti. Opasta
suunniteltaessa voidaan miettid, miksi opas laaditaan ja mit silld halutaan saada aikaan. Halu-
taanko opasta kayttdd esimerkiksi oppimateriaalina vai vaikkapa tuoda jotakin tiettyd asiaa
tunnetummaksi? ”Miten” tarkoittaa niitd keinoja, joilla opas toteutetaan. Ndmi keinot vai-
kuttavat ratkaisevasti oppaan ulkoasuun. Ensin onkin hyvd miettid, onko opas tarkoitus jul-
kaista painettuna vai sihkoisend versiona tai onko opas tarkoitus tulostaa ja kuinka suurelle
kohderyhmille se on tarkoitus jakaa. Oppaalle asetetut resurssit, kuten esimerkiksi budjetti

sen painattamiseen, asettavat rajansa myos ulkoasun suunnittelulle. (Alasilta 2002, 67-72.)

Hyvi on my6s miettid, milloin ja missi aikataulussa julkaisu olisi syyté toteuttaa. Kun tarvit-
taviin kysymyksiin on saatu vastaukset, voidaan alkaa tarkemmin suunnittelemaan ulkoasua.
Oppaan laatijan tulee ulkoasua suunniteltaessa ottaa huomioon muun muassa oppaan for-

maatti, asettelumalli, virit ja kuvitus seka typografia. (Pesonen 2007, 3-5.)
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Oppaan ulkoasun konkreettinen suunnittelu on hyvi aloittaa oppaan formaatista ja asettelu-
mallista. Opas tarvitsee jonkinlaisen muodon ja asettelumallin, jotta sen suunnittelu ja ko-
koaminen on helpompaa. Formaatilla tarkoitetaan oppaan muotoa, paperin valintaa ja sivu-
kokoa. Formaattia suunniteltaessa tulee siis miettid, millaiselle ja minkd kokoiselle paperille
oppaan haluaa painattaa ja millaisessa muodossa opas on. Opas voidaan toteuttaa myds sih-
koisend versiona, joka osaltaan vaikuttaa formaatin suunnitteluun. Asettelumalli toimii op-
paan pohjana ja pitdd oppaan johdonmukaisena alusta loppuun asti. Asettelumallia voidaan
pitdd suunnitelmana oppaan sivun ja pinnan jakamisesta tekstille, otsikoille ja kuville. Mallia
suunniteltaessa mairitellddn my6s marginaalit, palstat sekd niiden vilit ja koot. Asettelumalli
oppaan koossa pitivini elementtind auttaa huomattavasti ulkoasun lopullisessa suunnittelus-

sa. (Pesonen 2007, 5-9.)

4.2.1 Virien kiyttiminen tehokkaasti

Viirit ovat voimakkaita viestin vilittdjid. Oppaan ulkoasua suunniteltaessa tulee miettid mitd
oppaalla halutaan viestid, mikd on sen sanoma ja miti tavoitteita silli on. Virit kannattaa
suunnitella haluttujen viestien mukaan, siten ettd ne tukevat oppaan sisiltéd. Eri vireilld on
erilaisia merkityksid. Niilld on yleensi sekd myonteinen ettd kielteinen vaikutus riippuen siitd,
miten niitd kdytetddn. Virit ldhettavit erilaisia pillomerkityksid, esimerkiksi valkoinen voidaan
kokea myo6nteisesti puhtaana ja aitona tai kielteisesti kylmana ja tyhjand. Punainen taas voi-
daan kokea rohkeana ja voimakkaana tai hallitsevana ja aggressiivisena. Seuraavalla sivulla
olevassa taulukossa 2 kisitellidn tarkemmin erilaisia virien myoOnteisid ja kielteisid merkityk-

sid. (Nolan n.d.; Rovaniemen ammattikorkeakoulu n.d.)
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Taulukko 2. Virit ja niiden piilomerkitykset lansimaisissa kulttuureissa (Nolan n.d).

VARI MYONTEINEN KIELTEINEN

Ruskea Limmin, maanlaheinen, Likainen, surullinen, halpa
kypsa

Punainen Voimakas, rohkea, intohi- Vaarallinen, aggressiivinen,
moinen hallitseva

Keltainen Onnellinen, ystavillinen, op- Raukkamainen, drsyttiva,
timistinen réyhked

Vihrea Luonnollinen, rauhallinen, Kateellinen, kokematon, ah-
rentouttava ne

Valkoinen Puhdas, viaton, aito Kylmi, tyhja, steriili

Sininen Voimakas, luotettava, arvo- Kylmi, masentava, synkki
valtainen

Mitédn vireja el voida kumminkaan yksiselitteisesti tulkita, silld vérisavyt vaihtelevat huomat-
tavasti. My6s jokainen ihminen nikee ja kokee virit omalla tavallaan. Yksi hyvi keino miettid
oman julkaisun virimaailmaa on tutustua muiden julkaisujen virimaailmaan. Millaisia ajatuk-
sia ja tuntemuksia muut julkaisut herittdvit ja millaisen kuvan niistd saa niiden vdrimaailman

perusteella? Hankalinta voi olla 16ytdd julkaisulle viri, joka miellyttdisi mahdollisimman pal-

jon koko kohderyhmai. (Nolan n.d.)

Virejd voidaan kiyttad julkaisussa, kuten oppaassa, esimerkiksi korostamaan, jirjestelemiin
tai erottamaan erilaisia asioita. Viri on my6s hyvi keino korostaa tekstia tai erottaa otsikoita
toisistaan. Pitkissd teksteissd vireilld on suuri merkitys, silld ne vaikuttavat suuresti tekstin
luettavuuteen ja kiinnostavuuteen. Virejd tulisi kumminkin kiyttad rajoitetusti siten, ettd
teksti ja tausta muodostaisivat riittavin kontrastin lukemista varten. Hyva on muistaa virien
madrittelyssa, ettd vari muuttuu eri taustavirien rinnalla. Esimerkiksi sama harmaasavy ndyt-
tdd mustalla pinnalla tummemmalta ja taas valkoisella pinnalla vaaleammalta. Virejd kannat-
taa siis miettid tarkemmin esimerkiksi kuvitusta suunniteltaessa. (Loirt & Juholin 1998, 112—

113))
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4.2.2 Kuvat mielikuvan luojana

Kuvat ovat tehokas keino lihettimain erilaisia viesteja lukijalle. ”Yksi kuva kertoo enemmin
kuin tuhat sanaa” pitdd paikkansa, silli kuvan avulla sanoma menee helpommin perille ja se
auttaa luomaan mielikuvia, tunnelmia ja kisityksid monella eri tavalla. Kuvan tehtivind on
selventdd ja selittad asioita. Mikali kuvaa kdytetddn osana tekstid, on tirkedd, ettd kuva tiyden-
tdd tekstid ja ndin myGs parantaa tekstin silmiiltdvyyttd. Kuvan tehtivind on osaltaan ha-
vainnollistaminen ja yleensd juuri oppimiskirjoissa kiytetdan kuvia tdssd tarkoituksessa. (Ala-

silta 2002, 124-125.)

Kuva voi olla joko informatiivinen tai dekoratiivinen. Informatiivinen kuva tuo uutta tietoa
tekstiin tai tdydentdd tekstid. Informatiivisen kuvan tarkoituksena on korostaa esimerkiksi
jotakin tiettya tekstissd kisiteltdvaa yksityiskohtaa. Dekoratiivinen kuva taas on enemminkin
koristeellinen kuva, jolloin sen tehtdvini on luoda julkaisulle ilmettéd ja synnyttdd mielikuvia.

(Pesonen 2007, 48.)

Oppaan kuvitusta suunniteltaessa olisi hyva miettid, millaisia kuvia tekstiin halutaan liittda ja
ovatko liitettdvat kuvat valokuvia, piirroksia tai molempia. Tavallisten valokuvien lisdksi voi-
daan hyodyntid myos erilaisia taulukoita, kaavioita ja muita graafisia kuvioita. Tarkeintd on,
ettd kuvat sopivat oppaan muuhun ulkoasuun, virimaailmaan ja typografiaan. Kuvia kannat-
taa kiyttad silloin, kun ne sopivat tarpeellisen viestin vilittimiseen tai tuovat olennaista lisa-
tietoa. Kiytettivit kuvat kannattaa valita tarkoin, silld opas tai mika tahansa julkaisu voi olla

parempi ilman kuvia kuin ettd se olisi huonosti kuvitettu. (Pesonen 2007, 49.)

Kuvat vaikuttavat julkaisun ulkoasuun huomattavasti. Kun ulkoasusta halutaan mielenkiin-
toinen ja rytmikis, kannattaa keskityttya yhteen tehokkaaseen kuvaan. Monta kuvaa samalla
sivulla ei vie katsojan huomiota samalla tavalla kuin yksi iso kuva. Kuvien sommittelulla pys-
tytadn suuresti vaikuttamaan koko ulkoasuun, tunnelmiin ja mielikuviin, joita kuva katsojassa
herittdd. Viri, muoto ja kuvan sommittelu vaikuttavat my6s osaltaan sithen, mitd mielikuvia
kuva saa aikaan katsojassaan. Kuva voidaan esimerkiksi rajaamalla saada tehokkaammaksi ja
vaikuttavammaksi. Erilaiset kuvakoot ja kontrastit vaikuttavat kuvan luonteeseen. Jos omaa
osaamista julkaisun kuvittamiseen ei riitd, kannattaa turvautua alan ammattilaiseen. Kun
varmistetaan oikeanlaisten ja taidokkaiden kuvien kiytto, saadaan viesti onnistuneesti perille.

(Pesonen 2007, 51-53; Rovaniemen ammattikorkeakoulu n.d.)
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4.2.3 Kirjaintypografian valinta

Hyvin tekstin, virimaailman ja kuvien lisdksi tulee visuaalista ulkoasua suunniteltaessa miet-
tid myos, millaiseksi oppaan kirjaintypografia halutaan. Kirjaintypografialla tarkoitetaan kir-
jaintyyppien -ja tyylien valintaa, tekstin asettelua, palstojen mairittelyd ja niin edelleen. Hyvi
kirjaintypografia toimii tekstin tukena ja lukijan apuna. Typografian tavoitteena onkin hyvin
luettavuuden saavuttaminen. Onnistunutta typografia on silloin, kun lukeminen on miellytta-

via ja helppoa. (Pesonen 2007, 13; Loiri & Juholin 1998, 32.)

Tirkedd on aloittaa typografian suunnittelu valitsemalla sopiva kirjaintyyppi eli fontti. Erilai-
sia fontteja on tarjolla lukematon méird, mikd voi tehdd sopivan fontin valitsemisesta haas-
tavaa. Fontin valintaa varten ei ole olemassa mitdin tiettyja ja oikeita kriteerejd, vaan valinta
tulee tehdd oman paittelykyvyn mukaan. Eri fontit vaihtelevat paljolti tyyliltdin, joten fontin
valitseminen kannattaa miettid sen mukaan, mika sopisi parhaiten yhteen muun ulkoasun
kanssa. Fonttia valitessa kannattaa miettid esimerkiksi, mikd on fontin kiyttétarkoitus, onko
fontti helposti luettavan niakoinen ja mitd mielikuvia siitd syntyy. Erilaisia fontteja voi ensin
testata ja eri vaihtoehtoja punnita ennen lopullista valintaa. (Pesonen 2007, 29; Loiri & Juho-

lin 1998, 34.)

Yksi oleellinen asia on, ettei kéytd useita eri fontteja samassa julkaisussa, vaan paityy kaytta-
main vain muutamaa tiettyd fonttia. Ndin lopputuloksesta tulee parempi ja kokonaisuudesta
tasapainoinen. Useiden eri fonttien kiytté voi tehdd tyOstd sekavan ja hallitsemattoman ni-
koisen. Mikali kumminkin haluaa kayttad useampia eri fontteja, kannattaa huolehtia siitd, ettd

kirjaintyypit ovat riittivan erilaisia keskenaan. (Pesonen 2007, 29; Loiri & Juholin 1998, 34.)

Kirjaintyypit voidaan jakaa antiikvaan ja groteskiin seka kirjaimet versaaliin eli suuraakkosiin
ja gemenaan eli pienaakkosiin. Antiikvalla tarkoitetaan paitteellisia kirjaintyyppeja, kun taas
groteskilla pditteettomid. Kirjaintyyppeja voidaan jakaa my6s muihin ryhmiin, kuten esimer-
kiksi goottilaistyylisiin kirjaimiin. Pitkissé leipateksteissd kumminkin tyypillisimmin kaytetdin
antiikvoja, silli ne ovat groteskeja ja muita kirjaintyyppeja helppolukuisempia. Antiikvan kir-
jainten muodot on selkedmpi erottaa toisistaan, joten niiden lukeminen on helpompaa. My6s
pienaakkoset ovat helppolukuisempia, silli ne erottuvat toisistaan selvemmin ja siksi niitd

kaytetdankin yleensi pitkissa teksteissd. (Terdviinen 2002, 6—7.)
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Julkaisussa jokaiselle tekstin osalle on oman fonttinsa ja fonttikoon lisdksi suunniteltava,
merkkivili, rivinvali seké rivien pituudet. Kaikki tekstiosat, kuten leipateksti, otsikot ja kuva-
tekstit, tulee miettid omana kokonaisuutenaan. Otsikoiden tehtdvinid on erottua selvisti
muusta tekstistd ja houkutella lukija sisille tekstiin, minki vuoksi my6s otsikoiden ulkoniko

ja fontti on tirkeda suunnitella tarkoin. (Pesonen 2007, 33-34.)

Viliotsikot jasentdvit tekstid ja antavat pitkalle leipétekstille ilmettd. My6s viliotsikoiden on
syyta erottua tekstistd ja viedd lukijan huomio sisilt66n. Muita huomion viejiad tekstissd voi-
vat olla erilaiset korostukset ja kontrastit, joiden avulla tekstikorostuksia voidaan tehdi eri-
laisten kirjasintyylien avulla, kuten esimerkiksi kursivoinnilla tai lihavoinnilla. Kontrasteina
voidaan kiyttdd my6s kokoeroja, muotoja, vireja ja lihavuusasteita. (Pesonen 2007, 33—34;

Loiri & Juholin 1998, 36—40.)

Luettavuuteen vaikuttavat hyvin paljon merkkivilit, jotka voidaan esimerkiksi saitdd yksitel-
len tai laittaa kaikille kirjaimille samat merkkivilit. Myos sananvailit, rivinvilit ja rivien pituus
vaikuttavat sithen, kuinka luettavaa teksti on. Tekstisti muodostuvien rivien pituudet ja nii-
den vilit voidaan mairitelld tietyn pituisiksi. Sopivat pituudet ja vilit tekevit tekstistd helppo-
lukuisen nakéisen. Thanteellinen rivin pituus on noin 55—60 merkkid pitkd, mutta on muistet-
tava, ettd tekstin ja fonttien asettelussa kaikki elementit vaikuttavat toisiinsa, joten mitdan
ohjeistusta ei tule tiydellisesti noudattaa. (Pesonen 2007, 33—34; Loiri & Juholin 1998, 36—
39; Terdviinen 2002, 10-11.)

Rivejd suunnitellessa voidaan miettid my6s, miten kappaleet sijoitellaan ja miten pitkid ne
ovat. Rivinvilit on hyva suunnitella fontin koon ja rivien pituuden mukaan. Mikili rivit ovat
erityisen pitkid, niin suurempi rivivili on parempi vaihtoehto. Rivit voidaan myés tasata si-
vun oikealle tai vasemmalle suoralle. Sivun ulkoasua suunnitellessa on hyvi miettid, millaisen
tasauksen haluaa. Olisiko esimerkiksi tasapalsta, jossa reunat on tasattu molemmille suorille

sivuille, hyvi vaithtoehto? (Terdviinen 2002, 10—11.)

Tasausta ja kappaleita suunniteltaessa kannattaa miettid my6s tekstin mahdollinen palstoitus.
Palstoitusta voi suunnitella sen mukaan, millaisen ilmeen julkaisulle haluaa ja millaisesta jul-
kaisusta on kyse. Mitd useampaa palstaa kiytetddn, sitd kapeampia palstoista tulee. Rivien
asettelulla sekd kappaleiden ja palstojen suunnittelulla on suuri vaikutus koko tekstin ja op-
paan yleisilmeeseen, joten kirjaintypografian kannalta niiden suunnittelu on tarkedd yhdessa

muun visuaalisen suunnittelun kanssa. (Pesonen 2007, 34—38.)
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5 TUTKIMUSMENETELMA

Opinndytetyoni atheena oli tapahtumajirjestdjin oppaan laatiminen. Kajaanin ammattikor-
keakoulu on toimeksiantajana opinndytetyolleni. Tarve oppaan laatimiselle ldhti siitd, ettd
Kajaanin ammattikorkeakoululle ei ole vield laadittu vastaavanlaista opasta. Opinnéytety6n
lihtokohtana oli tuottaa hyodyllinen opas, jonka avulla tapahtuman jirjestiminen onnistuisi
aloittelijaltakin. Kajaanin ammattikorkeakoululle tehtivistd tapahtumajirjestdjin oppaasta
voisi mahdollisesti olla hy6tya esimerkiksi erilaisilla kursseilla, projekteissa sekd muussa kou-

lutukseen ja opiskeluun liittyvissd tapahtumajirjestimisessa.

5.1 Tyon tarkoitus ja tavoitteet

Opas voisi olla hyoédyllinen erityisesti projektitoiminnan kurssille opiskelijoiden kiytto6n.
Kyseiselld kurssilla jarjestetddn useita erilaisia tapahtumaprojekteja joka vuost, joten apua op-
paasta voisi tihidn tarkoitukseen olla. Opiskelijoita ajatellen opas olisi todella hyédyllinen
apuviline, silld tapahtumia jarjestettdessd tulee varmasti eteen monia sellaisia asioita, joista
tarvitsee lisdd tietoa. Oppaasta on hyvi esimerkiksi tarkistaa nopeasti, mitd lupahakemuksia
tarvitsee tehdd. Opiskelija voi my6s tutustua perin pohjin oppaan avulla vaikkapa tapahtumi-
en ideointiin, suunnitteluun ja toteutukseen. Tavoitteena oli siis luoda monipuolinen, kiy-
tainnollinen ja hyodyllinen opas Kajaanin ammattikorkeakoululle opiskelijan nakékulmasta
toteutettuna. Kyseessd oli toiminnallinen opinniytetyo, jonka toiminnallisena osuutena oli

oppaan laatiminen alusta loppuun.

Toiminnallisen opinndytetyon tarkoituksena on yhdistdd teoreettinen, toiminnallinen ja tut-
kimuksellinen osuus sekid raportointi. Kaikki toiminnallisen opinnédytetyén osuudet tuovat
esiin erilaisen ammatillisen osaamisen. Toiminnallinen osuus tuo esiin ammatillisen taidon,
teoreettinen ammatillisen tiedon ja raportointi ammatillisen viestintataidon. (Vilkka 2010, 2—

3)

Tutkimuksellisen osuus vastaa kéyttdjatutkimusta eli tutkimuksen tekemistd. Toiminnallisessa
opinndytetyOssd tutkiva osuus on yleensi jokin kehittdmisty6, projektity6 tai muu toiminnal-
linen tyo, jonka tuloksena syntyy tuote tai tuotos. Tamin toiminnallisen opinndytetyén tu-

loksena syntynyt tuotos on tapahtumajarjestdjin opas. (Vilkka 2010, 2-3.)
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5.2 Tutkimuksen toteuttaminen

Oppaan toteuttamisen tutkimusmenetelmind ei ollut mitddn erityistd perinteistd tutkimusta,
vaan tarkoituksena oli itse perehtyi ja tutustua aiheesta julkaistuihin ldhteisiin niin laajasti ja
monipuolisesti, ettd oppaan kirjoittaminen olisi mahdollista. Kyseessd oli siis enemmainkin

teoriapohjaisen toiminnallisen tutkimuksen toteutus.

Toiminnallinen opinniytetyé on toimintatutkimus, jonka strateginen lihestymistapa on kayt-
tad vilineena erilaisia aineistonkeruu menetelmia. Toimintatutkimus on strateginen lidhesty-
mistapa, joka kayttdd vilineend erilaisia aineiston keruumenetelmid. Tunnusomaista sille on
toiminnan ja tutkinnan samanaikaisuus sekid kidytinnon ja tutkimuksen vuorovaikutus. (Ka-

jaanin ammattikorkeakoulu 2009.)

Toiminnallisessa tutkimuksessa on tarkoituksena kerdtd tutkimustieto tutkittavasta ilmidstd
mahdollisimman laajasti ja kattavasti, jotta se on sovellettavissa ja yleistettivissa kohderyh-
main. Tarkoitus on my0s keriti sellaista tutkimustietoa, jonka avulla tekija voi tuotosta raja-
ta, tismentdd ja luoda. Teoriapohjainen toiminnallinen tutkimus jakautuu toiminnalliseen
osuuteen eli ammatillisen tiedon ja taidon ja tutkivan tekemisen niytteeseen sekd raportti-

osaan eli tutkivan tekemisen kirjalliseen osuuteen. (Vilkka 2010, 4, 15.)

Toimintatapana oli siis kerdtd mahdollisimman paljon hyodyllisid ldhteitd ja tutustua niihin
tarkasti sekd vertailla niiden tietojen yhteniisyyttd. Toiminnallisessa opinndytetyGssa tulee
tavoitella tietoa, jolla tekijd voi luoda, rajata ja tdsmentdd tuotosta. (Vilkka 2010, 5). Mene-
telmana olikin koota niin sanottu yhteenveto eri lihteiden tiedoista oppaan muotoon. Tima
menetelmd oli toimivin ratkaisu teoreettisen tiedon kisittelyyn, silld suurista midristd tietoa
tulee verrata ja 16ytdd se “oikein” tiedonjyvi, jonka oppaaseen voi ohjeistaa. Kaikissa ldhteis-
sd tiedot eivit valttimittd tdsmaid. Toisessa lihteessd voidaan opastaa tietty asia tekemddn
tietylld tavalla, kun taas toisessa se on voitu opastaa tekemaan tdysin eri tavalla. Tamin vuok-
si oli tirkedd vertailla eri lihteiden tietoja ja ndin saada koottua oppaaseen kaikki oleellinen

tieto, mutta yhteenvetona ytimekkaimmassd muodossa.

Toiminnallisessa opinndytetyGssa tieto keritddn tuotoksen ideointiin ja kehittelyyn. Tama
tulee huomioida viitekehyksessi ja ldhteissd sekd niiden yhteensopivuudessa. Toiminnallinen

osuus on tarkoitus tuottaa olemassa olevan teoreettisen tiedon pohjalta. (Vilkka 2010, 7-8.)
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Tutkimustyohon kuului selvittdd, miten opas kannattaisi toteuttaa ja mitd kaikkea sen suun-
nittelussa tulisi ottaa huomioon. Oppaan kokoaminen on aina iso prosessi, jossa tulee suun-
nitella sisallon lisiksi myos oppaan ulkoasu viritykseltddn, sijoittelultaan ja kuvitukseltaan.

Tietoa joutui siis tutkimaan laajalti my0s itse oppaan kokoamiseen liittyen. (Vilkka 2010, 9.)

Toiminnallisessa opinndytety6ssd on aiheellista suunnitella, kuinka ty6 rajataan ja mistd ai-
heista on tarpeellista hankkia tietoa. Toiminnallisesta osuudesta eli tuotoksesta onkin hyva
miettid, millaisen tuotoksen haluaa toteuttaa sekid kenelle ja millaiseen tilanteeseen? Toimin-
nallisissa opinniytetdissd useimmiten ongelmaksi nousee toiminnallisen osuuden ja tiedon
hankinnan rajaaminen sekd oman tekemisen ja ammatillisen tiedon yhdistdminen tulosten ja

kohderyhmin nidkékulman kanssa. (Vilkka 2010, 9, 18.)

5.3 Teoreettinen viitekehys

OpinniytetyOssa teoreettinen viitekehys koostuu tapahtuman mairittelemisestd, tapahtumiin
liittyvista yleisesta lainsdddannosté ja lupa-asioista, siitd kuinka hyvé opas laaditaan ja kuinka
itse lopulta laadin oppaan. Opinniytetyon toiminnallisena osuutena on tapahtumajarjestimi-
seen liittyvin oppaan laatiminen, joten oli tirkedd keskittyd opinndytetyon teoriassa siihen,
mikid tapahtuma oikeastaan on ja miten monella eri tapaa se voidaan mairitelld. Kun kasitel-
lddn teoriaosuudessa tapahtumiin liittyvdd lainsdddantod, on hyvi ensin kdydé lipi myos ta-

pahtuman mairitelmid eri ndkokulmista.

Ohjeita oppaan laatijalle osuus on teoriapohjainen kokonaisuus siitd, kuinka hyva opas laadi-
taan ja mitkd ovat hyvin oppaan ominaispiirteet. Tdssd teoriaosuudessa kisitellidn muun
muassa, mitkd kaikki elementit ovat tirkeitad opasta koottaessa ja mihin kaikkeen tulee kiin-
nittdd huomiota. Kirjoittaminen, tekstin tuottaminen ja visuaalisen ulkoasun suunnittelu
nousivat oleellisimmiksi ty6kaluiksi oppaan rakentamisessa. Toiminnallisessa opinndytety6s-
si on tietenkin oleellista kertoa myos, kuinka on itse toiminnallisen osuuden toteuttanut.
Oppaan toteutus osiossa kasitellddn, miten opas oli ideoitu, suunniteltu, mistd ldhteet oli
hankittu ja kuinka yleensikin opas oli toteutettu alusta loppuun asti. Lisdksi kisitellddn, kuin-
ka oppaan ulkoasu oli suunniteltu. Oppaan toteutus osio on lipikuvaus koko oppaan tyos-
tamisprosessista. Opinndytetyon sisilto on rajattu siten, ettd se tuo esiin oppaan kokoamisen
kannalta oleellisimmat asiat. Térkedd oli keskittyd aihetta rajatessa sithen, ettd opinndytety6

tukisi hyvin opasta ja sen sisaltoa.
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Toiminnallisessa opinndytetyGssa on hyvi selvittdd, misté asiasta tietoa tarvitaan ja miksi seka
miten tieto on saatavissa (Vilkka 2010, 9, 18). Oppaassa oli oleellista aluksi selvittda, mitka
ovat tapahtumajirjestimisessé oleellisia asioita ja mitd oppaassa tulisi erityisesti ottaa huomi-
oon. Tapahtumajirjestimisessd nousivat tirkeiksi osa-alueiksi tapahtuman ideointi ja suun-
nittelu sekd toteutus. Jirjestimisessd on myo6s tarkasti huomioitava lainsaidanto ja sithen liit-
tyvat lupa-asiat. Oppaassa viitekehys koostuukin tapahtuman mairittelemisestd, tapahtuman
ideointi-, suunnittelu-, toteutus- ja paatososiosta sekd lainsdddinnosti ja lupa-asioista. Tarke-
a4 oli rajata oppaan sisilto jarjestimisen kannalta oleellisimpiin osa-alueisiin, jotta selked ku-
va tapahtumajirjestimisestd syntyisi. Opas on kokonaisuudessaan tietopaketti tapahtumajir-

jestamisestd.

Opinndytetyon ja oppaan teoria on kirjoitettu hyodyntamalld erilaisia ldhteitd, padosin kirjalli-
suutta ja Internetid. Opinndytety6ssd lihteind ovat olleet kirjoitustaitoon ja tekstin tuottami-
seen sekd visuaaliseen ulkoasuun liittyvit ldhteet. Oppaassa ldhteind ovat toimineet muut ta-

pahtuman jirjestimisen oppaat ja atheesta kirjoitettu kirjallisuus.
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6 OPPAAN TOTEUTTAMINEN

Opinniytetyon toiminnallisena osuutena oli luoda kiytinnoéllinen opas tapahtumajirjestimi-
sestd Kajaanin ammattikorkeakoulun kaytt6on. Vastaavanlaista opasta ei ole Kajaanin am-
mattikorkeakoululle aiemmin vield tehty, joten ty6n tarve nousi sen kautta esiin. Tavoitteena
oli luoda tapahtuman jirjestimiseen, sithen kuuluvaan lainsdadint6on ja erilaisiin tapahtu-

miin perehtyvi opas.

Kajaanin ammattikorkeakoulu jirjestda vuosittain matkailualan opiskelijoille projektitoimin-
nan kurssin sekd muita vastaavanlaisia kursseja my6s muiden alojen opiskelijoille. Res-
tonomiopiskelijoiden projektitoiminnan kurssiin kuuluu tapahtuman jirjestiminen osana
kurssin sisaltod. Naille kursseille opas soveltuu hyvin esimerkiksi jaettavaksi opiskelijoiden
omaan kiyttéon. Erityisen hyédyllinen opas on my6s niille, jotka haluavat tyoskennelld ta-

pahtumajirjestimisen parissa tai ovat aiheesta muuten kiinnostuneet.

0.1 Oppaan ideointi ja suunnittelu

Oppaan ideointi- ja suunnitteluvaihe oli yksi oppaan toteuttamisen tirkeimmistd vaiheista.
Ideoinnin aloitin tutkimalla muita samankaltaisia oppaita. Tarkoituksena oli silmailld, miten
muut oppaat oli toteutettu ja kirjoitettu sekd millaisia tunteita ja mielikuvia ne saivat aikaan.
Muita oppaita tutkimalla syntyi oma mielikuva siitd, millainen voisi olla toimiva ja kiinnosta-
va opas. Sisiltdd ideoin sen mukaan, mitd oli oleellista tapahtumajirjestimisestd tietdd. Idea
sisdllostd hahmottui, kun tutki muiden oppaiden sisillon lisiksi my6s muita aiheesta julkais-
tuja kirjallisuutta. Kun idea oppaan kokonaisuudesta oli syntynyt, oli aika alkaa suunnittele-

maan opasta tarkemmin.

Oppaan suunnittelun aloitin sisillon suunnittelulla ja sisallysluettelon jasentelylld. Sisiltoa
oppaaseen suunnittelin hankittuja ldhteitd tutkimalla. Perehdyin tirkeimpiin osa-alueisiin,
joita tapahtumien jirjestimisessd on ja hahmottelin sen mukaan oppaan sisillysluetteloa.
Alustava sisallysluettelo oli helpompi jasennelld, kun oli ensin selvittinyt, mitd ovat tapahtu-
man jirjestimisen eri vaiheet, mitd tulee ottaa huomioon niitd jirjestettdessd, mitd lupa-

anomuksia tulee muistaa tehda ja mitka lait sddtelevit jirjestimista.
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Kun kokonaisuus tapahtuman jarjestimisestd ja siithen liittyvista oleellisista asioista selventyi,
sai sisdllysluetteloon suunniteltua otsikot ja my6s joitakin viliotsikkoja. Otsikoidun sisillys-
luettelon avulla oli helpompi alkaa lisidmaidn oppaaseen tekstid ja perehtymain vield tar-
kemmin eri otsikkojen aihepiiriin sekd hankkimaan lisda ldhteitd. Pddasiassa pyrin suunnitte-
lemaan oppaan sisallén niin, ettd se antaisi lukijalle mahdollisimman selkedn ja jisennellyn

kuvan tapahtuman jirjestaimisesta.

6.2 Lihdekirjallisuuden hankkiminen

Lihdekirjallisuuden hankkiminen oli oppaan kokoamista varten vililld helppoa ja vililld haas-
tavaa. Oppaaseen lihdekirjallisuuden hankkiminen onnistui melko mutkattomasti, mutta
opinniytetyohon liittyvid hyvin oppaan tuottamista kasittelevia ldhteitd oli aluksi hankalampi
loytad. Lihdekirjallisuuden hankkiminen ja sithen perehtyminen oli vaativa prosessi, mutta

loppujen lopuksi hy6dyllisia ldhteitd kertyi melko paljon.

Oppaaseen hankin lihdekirjallisuutta padosin liittyen tapahtumien suunnitteluun, toteutuk-
seen ja paitokseen. Tapahtumien jirjestimiseen liittyviad kirjoja 16ytyl melko hyvin, joka tie-
tenkin auttoi huomattavasti koko oppaan sisallon suunnittelussa ja kokoamisessa. Lisaksi
l6ytyi muitakin tapahtumajarjestimisen oppaita, joista oli hyva katsoa mallia oppaan toteut-
tamiseen ja sisillon jasentelemiseen. Lihteistd 16ytyl hyvin tietoa, ohjeita ja neuvoja muun

muassa tapahtumien suunnitteluun seka lipivientiin.

Yksi laaja osio oppaassa kisittelee tapahtuman jirjestimiseen liittyvaa lainsddddnt6d ja lupa-
asioita, josta 16ytyl my6s hyvid lahteitd niin kirjallisuudesta kuin Internetistd. Erityisesti Inter-
netissd oleva Finlexin valtion sddddstietopankki toimi hyvina ldhteend lainsdadanto- ja lupa-
asioita tutkiessa. Lisdksi tapahtumajirjestimiseen liittyen 10ytyi my6s muita hyvid kirjoja ja
oppaita, joissa lainsiadiantoon oli perehdytty tarkemmin. Hyvid opas lainsiddidntéa varten oli

esimerkiksi Lampisen (2009) kirjoittama opas yleisotilaisuuden jarjestdmisesta.

Oppaan toteuttamista ajatellen hankin kirjallisuutta liittyen myos oppaan tekstin tuottami-
seen, kirjoittamiseen ja visuaalisen ulkoasun suunnittelemiseen. Opasta suunniteltaessa oli
tirkedd ensin perehtyd sithen, kuinka hyvi opas tuotetaan ennen kuin aloittaa varsinaisen

tyon kirjoittamisen. Opinndytetyossi kasitellddnkin sitd, kuinka hyvi opas toteutetaan. Op-
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paan toteuttamiseen liittyvien lihteiden hankkimisesta oli hyotyd niin itsellenikin kuin op-

paan tekemiselle.

Kokonaisuudessaan ldhteitd 16ytyi hyvin, vaikka ldhteiden 16ytiminen alussa olikin hieman
haastavampaa. Lihteitd hankin ldhinnd sitd mukaa, kun oppaan kirjoittaminen eteni vaihe
vaiheelta. Oli helpompi keskittya tiettyyn aitheeseen kerralla eikd paneutua lilan moneen lih-
teeseen yhtaikaa. Niin opasta oli johdonmukaisempi kirjoittaa. OpinndytetyOssd ja oppaassa
kiytin lahteind kirjoja sekd Internetistd 16ytyvid lahteitd, kuten joitakin opinnéytetditd ja ar-

tikkeleita. Lihteet hankin padosin eri kirjastoista ja Internetista.

6.3 Oppaan kokoaminen ja kirjoitusprosessi

Oppaan kokoamisen aloitin tekstin kirjoittamisesta. Kirjoitin oppaan vaiheittain, kisitellen
aina tietyn athepiirin kerrallaan. Lainsdadanto ja erilaiset lupahakemukset ovat tapahtuman
jarjestimisessa tarkeitd, ja tarkoituksena olikin aloittaa kirjoittaminen tastd laajasta aihealuees-
ta. Helpointa oli aloittaa oppaan kirjoittaminen siitd osiosta, mistd tietoa lOytyi eniten. Lain-
saaddnnon kirjoittamisen jilkeen etenin tapahtuman eri vaiheisiin. Vaiheista halusin kirjoittaa
siind jarjestyksessd kuin oikeastikin tapahtuma jirjestetain. Aloitin kirjoittamisen siis ideoin-
nista ja etenin sitd mukaa suunnitteluun, toteutukseen ja paitosvaiheeseen. Kun kirjoitti ta-
pahtuman jirjestimisestd aikajirjestyksessi, oli helpompi itsellekin hahmottaa kokonaisuus ja
se mikd on tirkedd ja oleellista tietoa missakin vaiheessa. Lopuksi kirjoitin tapahtuman mairi-

telmid ja laadin tapahtumajirjestdjin muistilistan jarjestimisesta.

Oppaan kirjoitusprosessi oli pitki ja vaativa. Erilaisiin ldhteisiin joutui perehtymiin tarkasti,
jotta oleellisimman tiedon sai oppaaseen koottua. Vililld lihteitd joutui hankkimaan lisad sitd
mukaa kun tekstid syntyi. Ongelmalliseksi vililld nousi se, ettd jokaisesta aiheesta ei riittavisti
ollut lahteitd saatavilla. Sen vuoksi vililld joutui odottamaan uusien lihteiden saantia ja silld
aikaa kirjoittamaan hieman hajanaisesti eri sisdltdosuuksia. Joistakin aiheista taas oli tarjolla
liiankin paljon tietoa, joten oppaan sisilt6a oli pakko rajata, ettei siitd tulisi liian laaja koko-

naisuus.

Kirjoitusprosessin aikana nousi esiin my6s uusia oppaan kannalta tirkeitd seikkoja tapahtu-
man jirjestamisestd. Lahteitd tutkimalla kertyi lisda sellaista uutta tietoa, joka oli oleellista lait-

taa oppaaseen. Niin siis sisdlto kasvoi tekstid kirjoittaessa, jolloin sisdllén rajaamisesta tuli
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hankalampaa. Lisaksi alustava sisillysluettelo muuttui paljon oppaan kokoamisen aikana, silld
otsikoita joutui muokkaamaan ja lisidamain kirjoittamisen ohessa. Muutenkin alustavat suun-
nitelmat oppaan kokoamisesta, sisallostd ja ulkoasusta muuttuivat tyotd tehdessa huomatta-
vasti. Kaikkea suunniteltua ei ollut mahdollista sisillyttid oppaaseen, silli oppaasta olisi tullut
muutoin liian laaja. Joitakin ideoita oli siis karsittava ja pyrittiva sithen, ettd oppaaseen kertyi-

si se oleellisin tieto tapahtumajirjestimisesta.

Tekstin kirjoittaminen oli melko sujuvaa koko kirjoitusprosessin ajan. Hankalinta oli ehkd
hahmottaa se, miten tekstisté saisi lukijalle selkedn kuvan ja helposti ymmarrettivin. Kysees-
sd oli kumminkin opas, joten tarkoitushan oli siis saada lukija ymmartimédin lukemansa jil-
keen, kuinka tapahtumia oikeastaan jirjestetddn. Oleellista oli saada my6s opas helposti sil-
mailtivdin muotoon ja kiinnostavaksi tekstin osalta. Parhaimmaksi niin, ettd opas on kirjoi-
tettu niin sanotusti neuvovaan tyyliin, silld oppaan tarkoituksenahan on opastaa lukijaa toi-

mimaan tietylld tavalla ja onnistumaan tapahtuman jirjestimisessa.

Tekstin pyrin sijoittelemaan ytimekkdisiin ja sopivan mittaisiin kappaleisiin, jotta lukijan olisi
helppo poimia tekstistd kiinnostavia asioita. Lisiksi palstoitin tekstin kahdelle palstalle, jotta
opas olisi enemman oppaan nikoinen eikd vain pelkkid yksinkertainen esseemdinen tekstiko-
konaisuus. Otsikoista pyrin saamaan oppaaseen lisdd kiinnostavuutta, jotta lukija pystyisi
pelkkia otsikoita silmiillen saamaan tarvittavan tiedon oppaan sisallostd. Riittivd otsikointi
teki myOs oppaasta johdonmukaisemman nikéisen. Kun oppaan sisdlté oli koottu, teksti
sijoiteltu halutusti ja palstoitettu sekd otsikot suunniteltu osuviksi, oli aika alkaa suunnittele-

maan ja toteuttamaan tarkemmin oppaan ulkoasua, kuvitusta ja virimaailmaa.

6.4 Visuaalisen ulkoasun toteutus

Oppaan ulkoasun suunnittelun aloitin perehtymalld aluksi hieman visuaaliseen suunnitteluun
perustuviin lahteisiin. Pyrin saamaan tietoa siitd, mitd kaikkea kannattaa ulkoasua suunnitel-
lessa huomioida. Liahteistd sain hyvin tietoa esimerkiksi typografiasta ja siitd, miten lukijan
huomiota voi yrittdd herittdd monin eri keinoin. Tutkimalla visuaalisen suunnittelun keinoja

tarkemmin oli helpompi itsekin alkaa toteuttamaan omaa opasta.

Tutkin my6s muita samankaltaisia oppaita ja sitd, miten niiden ulkoasu on toteutettu. Muista

oppaista oli hyvi katsoa esimerkiksi, miten niiden rakenne on toteutettu, mitd visuaalisia
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elementtejd niissa on hyédynnetty sekd millainen on niiden virimaailma? Oppaista sai hyvin
my6s hahmoteltua, millainen opas voisi olla kiinnostava ulkoasultaan ja houkuttelisi luke-
maan tai edes silmiilemain sisaltéa. Oppaita tutkimalla huomasin itse my6s sen, mika opas
pisti silméddn ja vaikutti kiinnostavalta ja mika taas ei. Erityisesti vireilld ja sivujen selkeydelld

oli vaikutusta tahan asiaan.

Kun tarkempi idea ulkoasusta oli syntynyt, aloin miettimdin, mitké voisivat olla ne virit, jot-
ka oppaassa toimisivat yhtendistdvind elementtind. Valitsin oppaan vireiksi raikkaan vaa-
leanvihrein ja korostusvireiksi esimerkiksi otsikoihin ja tietolaatikoihin huomiota kerddvin
sinisen ja mustan. Nama virit korostivat hyvin toisiaan ja piristivit ulkoasua huomattavasti.
En halunnut ulkoasusta mitdan lilan ravikkad, vaan rauhallisemman ja helposti luettavam-
man nakoisen, jossa kumminkin on kontrastia mielenkiintoa herittimaan. Nami kolme péa-

varid yhdistyvit oppaan kannessa ja kulkevat paavireina lipi koko oppaan ulkoasun.

Oppaan kansilehden suunnittelin Word — ohjelman kansilehdensuunnittelutyokalulla. Pohja
kannesta oli valmiina, mutta muokkasin sitd esimerkiksi vireiltd ja muodoilta seki sijoittelin
elementit hieman eri tavalla. Kannessa oleva kuva on itse ottamani, ja se kuvaa hyvin tapah-
tumia ja tapahtuman jirjestimistd. Sen vuoksi se sopii hyvin tapahtumajirjestijin oppaan
kansilehteen. Lisiksi se my6s tukee kannessa kidyttdmiani vireja. Oppaan kansilehden tarkoi-
tuksena on lukijan mielenkiinnon herittiminen. Mielestini sain kannesta suunniteltua kiin-

nostavan ja houkuttelevan nikoisen.

Halusin kéyttdd oppaassa my6s kuvia havainnollistamaan tekstid ja lisidmadn kiinnostusta
myoOs itse tekstin lukemiseen. Kaikki oppaassa kiytetyt kuvat ovat itse kuvaamiani otoksia
erilaisista tapahtumista tai matkoilta. Pyrin kidyttimadn oppaassa eri aiheisiin liittyvid kuvia
siten, ettd niistd ei pystyisi tunnistamaan ketdin henkil6d. Kuvien muokkausta varten jouduin
kayttimaan apuna PhotoShop -kuvanmuokkausohjelmaa. Ohjelman kiytté oli ennestdin
tuttua ailemman audiovisuaalisen viestinndn koulutukseni ansiosta. Kuvat tekivit oppaalle

heti virkeimmain ilmeen ja saivat oppaalle oikeanlaista tunnelmaa.

Koska kyse oli oppaasta eli ohjeistavasta ja tietoa antavasta kokonaisuudesta, suunnittelin
tekstid tukevaksi elementiksi niin sanotun tietolaatikon. Laatikon tarkoituksena oli koota jo-
kin tirked ydinasia laatikon sisddn kyseiselld sivulla olevasta tekstistd. Lukija huomaa sivulla

tietolaatikon sivulla sen sinisen huomiovirin avulla. Tietolaatikon avulla lukija pystyy paina-
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maan mieleensa tarkeimmat yksityiskohdat tekstista. Tietolaatikon tunnuskuvan otin Wordin

ClipArt tiedostosta. Kdytin oppaassa my6s muutamaa muuta ClipArtin kuvaketta.

Muita elementteja ulkoasussa ovat sivujen yld- ja alalaidassa kulkevat vihredt palkit, joiden
tarkoituksena on yhtenidistdd oppaan ulkoasu ja sivut toisiinsa. Palkit yhdistivit kannessa

olevan vihredn virin ja oppaan nimen kokonaisuuteen.

Oppaan fontit valitsin sen mukaan, mitkd néyttdisivit mahdollisimman selkeiéltd ja helposti
luettavalta. Otsikoissa ja leipdtekstissd fonttina on Corbel. Otsikoissa fontin koko on reilusti
suurempi kuin tavallisessa leipitekstissi, joka on kooltaan 11pistettd. Huomiolaatikoissa fon-
tin halusin hieman eriksi ja erikokoiseksi sekd kursivoiduksi, jotta huomio niihin kiinnittyisi
entistd paremmin. Huomiolaatikoissa fonttina on Candara ja kokona laatikon sijainnin mu-

kaan joko 14 tai 16 pistetta.

Ulkoasu, teksti, virit ja otsikot pyrin suunnittelemaan niin, ettd oppaasta tulisi yhteniinen
kokonaisuus ja kiinnostavan nikoinen. Oppaassa pyrin saamaan vaikutelman ammattimaises-
ta oppaasta, jonka tekemiseen on oikeasti perehdytty ja panostettu. Lopputuloksesta tuli mie-

lestani hyvi ja toimiva kokonaisuus.
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7 POHDINTA

Erilaisia tapahtumia jirjestetdin nykydin hyvin paljon ja erilaisia oppaita niiden jérjestamisté
varten on mielestini hyvi laatia, jotta jirjestiminen helpottuu ja lisda tirkeda tietoa esimer-
kiksi lainsddddnnostd saadaan vilitettyd eteenpdin. Toiminnallisen opinnéytety6éni tarkoituk-
sena oli luoda tapahtumajirjestdjin opas Kajaanin ammattikorkeakoulun kiytt66n. Tapah-
tumajirjestiminen on aina kiinnostanut minua ja halusinkin tehdd opinndytetyoni tapahtu-
miin liittyen. Aihe oli mielestini erityisen mielenkiintoinen, mutta toiminnallisen osuuden

toteutus tuntui aluksi haastavalta.

Menetelmani oppaan laatimiselle oli teoriapohjainen tutkimusty6. Tarkoitus oli siis tutkia ja
perehtyi eri lihteisiin monipuolisesti ja laajasti, jotta oppaan laatiminen onnistuisi. Eri ldhtei-
den ja tietojen vertailemisella sai koottua oppaan sisdllén mahdollisimman totuuden mukai-
seksi. Tutkimusmenetelmi oli mielestini aika vaativa, silld teoriaa opasta varten tuli hankkia

todella paljon, jolloin oleellisen tiedon poimiminen kaikista lihteista oli melko ty6ldsta.

Kaikkiin ldhteisiin tutustuminen vei paljon aikaa ja lukemista riitti loputtomasti. Yksi ongel-
mista olikin kerdta juuri oikeat tiedot oppaaseen siten, etti tekstid ei kuitenkaan tulisi liikaa ja
lukija jaksaisi sen my0s lukea. Tiedon miiri oli valtava, joten aikaa tiedon analysointiin kului
todella paljon. Hankalaa oli my6s tiedonmairin supistaminen tarpeeksi ytimekkéddseen ja sel-
keddn muotoon. Tilannetta helpotti se, ettd perechdyin yhteen osuuteen kerrallaan ja poimin

lihteistd oleellisimmat tiedot ja kirjoitin se mukaan kappaleiden sisillon.

Oppaan laatiminen oli pitkd ja vaativa prosessi. Aluksi tuntui hankalalta hahmottaa, mistad
oppaan laatimisen aloittaisi. Lihteitd oli hankittava runsaasti ja atheeseen perehdyttivi todel-
la laajasti. Ongelmia tulikin eteen erityisesti ldhteiden hankinnassa. Tietyistd aiheista ldhteitd
16ytyi runsaasti, kun taas joistakin aiheista ei juuri ollenkaan. Lainsddddnnostd ja tapahtumien
jarjestimisestd lihteitd oli tarjolla monenlaisia. Enemmainkin oppaan toteuttamista koskevia

ldhteita oli hankalampi 16ytaa.

Halusin kisitelld oppaassa jokaisen jarjestimisvaitheen yksitellen, jotta selkeimpi kuva jirjes-
tamisestd syntyisi. Tapahtuman jarjestimiseen kuuluvat eri vaiheet sisaltaviat kumminkin niin
paljon huomioon otettavia asioita, ettd oli vaikea saada timi osuus hyvin jasennellyksi ja sel-
kedksi. Oppaan sisiltd koostuu tapahtuman mairittelemisestd, tapahtumajirjestimisen eri

vaiheista ja lainsdadannosta.
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Erityisen tyytyviinen olen oppaan ulkoasuun. Vireilld ja kuvilla sain mielestani luotua kiin-
nostavan nikéisen oppaan, joka motivoi lukijaa tutustumaan sithen tarkemmin. Ulkoasu vas-
tasi mielikuvaani siitd, millainen tallaisen oppaan tulisi olla. Koko prosessin ajan minulla oli
mielessini kuva siitd, millainen ulkoasu olisi oppaalle hyvi. Tietenkin joitakin muutoksia al-

kuperiiseen ideaan tuli, kun opas eteni.

Ulkoasun suunnittelu ei ollut mielestini kovin vaikeaa aiemman audiovisuaalisenviestinnin
koulutukseni vuoksi. Aiemmasta koulutuksesta oli erittdin paljon hyétyd oppaan teossa esi-
merkiksi juuri kuvien muokkaamisessa, muun graafisen ilmeen suunnittelussa ja koko ulko-
asun sommittelussa. OpinndytetyGssa olikin hyvi, ettd padsin yhdistimain aiemman koulu-
tuksen kautta opittua uuteen koulutukseeni ja sitd kautta opinndytetychon ja vield hyvin pal-

jon itsedni kiinnostavaan aiheeseen.

Pidosin opas vastasi asettamiani tavoitteita ja tarkoituksia. Toivon, ettd oppaasta tulee ole-
maan paljon hyotyi Kajaanin ammattikorkeakoululle. Oppaan toteuttaminen vastaisi kaikista
parhaiten tarkoitustaan, mikali siitd olisi oikeasti opiskelijoille ja muille tapahtuman jarjesti-
misestd kiinnostuneille hy6tya ja oppia. Matkailualan projektitoiminnan kurssilla opiskelijat

voisivat halutessaan testata opasta ja antaa palautetta sen toimivuudesta ja hyodysta.

Opas on hy6dyllinen my6s sen vuoksi, ettd sitd voisi monin eri keinoin kehittdd tulevaisuu-
dessa. Oppaan kehittimismahdollisuuksia voisivat olla esimerkiksi sen kddntiminen englan-
niksi, jolloin siitd olisi enemmin hyotyd myos ulkomaalaisille opiskelijoille. Nyt opas on vain
suomen kielelld, joten sitd voivat kayttad vain suomenkieliset opiskelijat. Toinen mahdollinen
keino oppaan kehittimiseen tulevaisuudessa on sen tietojen muokkaaminen ja piivittdiminen
ajan tasalle. Esimerkiksi lainsdadadntoasiat ja tapahtumat muuttuvat jatkuvasti, joka tulisi

huomioida myds oppaassa.

Opinndytetyo toimii hyvini tukena oppaalle, silld siind kasitellddn, mikd tapahtuma on, mitd
yleistd lainsdddintod tapahtumien jirjestimiseen liittyy ja miten hyvd opas laaditaan. Opin-
ndytetyon teoriaosuudessa on kasitelty kaikki ne tirkedt asiat, jotka vaikuttivat myos oppaan
laatimiseen. Esimerkiksi oppaassa on hyvin laaja ja tarkemmin kisitelty osuus tapahtumien
lainsdadiannosti, joten oli hyvi kirjoittaa my6s opinndytetyohon yleisesti samasta aiheesta.
Opinniytetyon viitekehys on ytimekds ja selked. Haastavaa opinndytetyon teoriaosuuden laa-

timisessa oli vihiinen lihteiden maird, mutta muuten opinniytetyon kirjoittaminen oli mel-
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ko onnistunut prosessi. Hankaluuksia oli enemmankin opinniytetyon toiminnallisen osuu-

den teossa eli oppaan kokoamisessa.

Kaiken kaikkiaan oppaan kokoaminen kuitenkin onnistui hyvin. Itse ylitin omat odotukseni
sen onnistumisesta ja olenkin erittdin tyytyviinen saadessani tehda tallaisen opinnidytetyon.
Vaikka haasteita ja ongelmia matkan varrella olikin, tuli lopputuloksesta varsin hyvi ja onnis-
tunut. Oppaan laatiminen oli hyvd oppi myos itselleni ja uskon, ettd timin opinndytetyon

laatimisesta on minulle kuin muillekin hy6tyd myos tulevaisuudessa.
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Liitteet




. Johdanto

Tapahtumia jarjestetddn nykypaivana yha use-
ammin ja ihmiset ovat entista kiinnostuneempia
osallistumaan erilaisiin tapahtumiin. Pelkastaan
kaikissa Suomessa jarjestettavissa tapahtumissa
vierailee vuosittain satojatuhansia ihmisia.

Tapahtumajarjestamisella pyritaan luomaan kaikil-
le vierailijoille todellinen ja onnistunut eldamys ta-
pahtumasta. Tapahtumajdrjestajan tehtavana on
saada tapahtuma onnistumaan niin suunnittelun,
toteutuksen kuin paatoksen suhteen.

Tapahtumajarjestaminen ei kuitenkaan ole aina
helppoa ja yksinkertaista tyotd, vaan jarjestdjan on

osattava huolehtia useista jarjestelyihin liittyvista
osa-alueista.

Tama opas on koottu auttamaan tapahtumien jar-
jestamisessa alusta loppuun. Opas on hyodyllinen
erityisesti niille, jotka ovat tapahtumaa jarjesta-
massa, mutta myos niille, jotka ovat kiinnostuneet
tapahtumajarjestamisesta tai opiskelevat itse alaa.

Tarkoituksena oli luoda oppaasta ytimekas tieto-
paketti jarjestamisen eri vaiheista ja antaa lukijalle
selked ja kaytanndllinen kuva tapahtumajarjesta-
misesta ja auttaa muun muassa lainsaadannon

erilaisissa kiemuroissa.




. Mika on tapahtuma?

Tapahtumia on olemassa hyvin laaja kirjo ja
myo&s tapahtumien teemat ja aihepiirit vaihtele-
vat laajasti. Tapahtumia on isoja ja pienia. On
olemassa esimerkiksi tapahtumia, joita vietetaan
perheen kesken, tai suuria yleisotapahtumia, jot-
ka keraavat tuhansittain ihmisia.

Tapahtumia jarjestetaan eri vuodenaikoihin, us-
kontoon ja juhliin liittyen. Talvella jarjestetaan
esimerkiksi paljon erilaisia joulumessuja ja pikku-
jouluja, kun taas kesalld kesateatterit ja festivaa-
lit ovat kysytyimpia tapahtumia.

Suuri osa tapahtumista liittyy myods koulutuk-
seen ja tyoelamaan. Kokoukset, kongressit ja
seminaarit ovat tuttuja tapahtumia tyoelamassa
oleville. Muita tuttuja tapahtumia ja tilaisuuksia
ovat esimerkiksi markkinat, nayttelyt, kilpailut ja
muut yleisolle avoimet huvitilaisuudet. Vaikka
erilaisia tapahtumia jarjestetaankin hyvin paljon,
kdytetddn jarjestdmisessd ja suunnittelussa
kumminkin melko samanlaista pohjaa, silla pe-
rusasiat ovat samat. Mutta mika tapahtuma oi-
keastaanon?

Maaritelmia tapahtumasta on useita. Se voidaan
maadritelld esimerkiksi lain mukaan yleisotilai-
suudeksi tai se voidaan kasittaa projektina. Sivis-
tyssanakirjan mukaan tapahtuma on maaritelty
asiaksi, joka tapahtuu, seka julkiseksi tilaisuu-
deksi, jossa on ennalta maarattya ohjelmaa.

2.1 Maaritelma lain mukaan

Tapahtumasta voidaan puhua myds nimelld ylei-
sotilaisuus. Kokoontumislaissa yleisotilaisuus on

maaritelty yleisolle avoimeksi huvitilaisuudeksi,
joka voi olla esimerkiksi ndytos tai kilpailut.

Yleisotilaisuuksia ovat myds muut tdman tyyppi-
siin huvitilaisuuksiin rinnastettavat tilaisuudet
lukuun ottamatta yleisesti jarjestettavia kokouk-
sia. Kokoontumislain mukaan erilaiset yleisolle
avoimet tilaisuudet ovat joko yleisctilaisuuksia
tai yleisia kokouksia.

Yleisella kokouksella tarkoitetaan esimerkiksi
mielenosoitusta tai muuta jarjestettya tilaisuut-
ta, johon voivat osallistua muutkin kuin kutsutut
henkilot.

Lain mukaan yleisend kokouksena ei kummin-
kaan pideta mielenosoitusta, jossa osallistuneet
ilmaisevat vain yksittdisten henkildiden mielipi-
teitda. Kokoontumislaki saatelee vain julkiyhtei-
son jarjestamia virallisia tilaisuuksia lukuun ot-
tamatta uskonnollisten yhdyskuntien toimintaan
kuuluvia tilaisuuksia.

Kokoontumislaissa

tapahtuma mddritel-

lddn joko yleisétilai-
suudeksi tai yleiseksi
kokoukseksi.




2.2 Tapahtuma on projekti

Tapahtuma voidaan madritella myos projektiksi,
silld tapahtumajarjestaminen on projektiluon-
toista tyotd. Tapahtuma kuten projektikin on
yleensd kertaluonteinen, mutta jos tapahtuma
muuttuu kertaluonteisesta usein toistuvaksi ta-
pahtumaksi, se ei enaa ole projekti. Usein toistu-
va tapahtuma maadritellaan yleensa osaksi orga-
nisaation vakituista toimintaa.

Tapahtumalla ja projektilla on paljon yhteisia
ominaispiirteitd. Naita ominaispiirteita ovat esi-
merkiksi selkedt tavoitteet ja oma erillinen aika-
taulu. Tapahtuman voi kumminkin tunnistaa
my&s muista projektille ominaisista piirteista.

Lyhyesti kuvailtuna projektin ominaispiirteita
ovat

* ainutkertaisuus

» suunnitelmallisuus

* ongelmakeskeisyys
* yhteistoiminnallisuus
* tehokkuus

= jasentyneisyys

* yhteinen arvoperusta.

Yleensa projekti maaritellaan kertaluonteisena,
tavoitteellisena ja varta vasten muodostettuna
organisaationa, jolla on tydtehtdvana jokin tietty
kokonaisuus, jonka resurssit ja kesto on jo aiem-
min madritelty. Projekti on selkedsti maaritelty

kokonaisuus, josta tietty ryhma tai henkilo on
vastuussa.

Yksi tarkeimmistda ominaisuuksista on yksi tai
useampi selkea tavoite. Tavoitteena voi olla esi-
merkiksi rahallisen hyddyn saaminen projektin
tuotosta tai vaikkapa kulttuurituotannon lisaa-
minen jossain tietyssa yhteisossa. Projektia voi-
daan pitaa kertaluontoisena toimintakokonai-
suutena, jolla on alku- ja loppupiste.

Projektit toteutetaan yleensa projektitydskente-
lyn eri vaiheiden kautta, joita ovat ideointi-,
suunnittelu-, toteutus- ja paatosvaihe. Kun on
tutustuttu tapahtuman eri tarkoituksiin, voidaan
alkaa perehtymdan tarkemmin myos eri vaihei-

siin.




; Tapahtuman valmistelu ja ideointi

Tapahtumajarjestaminen kannattaa aloittaa ta-
pahtuman valmistelusta ja ideoinnista. Oleellista
tassa vaiheessa on selvittad, mitka ovat tapah-
tuman lahtokohdat. Ensinnakin tapahtuma voi
olla joko asiatapahtuma tai viihdetapahtuma,
joka voidaan jarjestaa joko itse tai se voidaan
ostaa ulkopuoliselta jarjestajalta.

Hyva on aluksi miettid, mita halutaan jarjestaa,
kenelle, miksi, missa ja milloin. Vastasuunnitte-
luvaiheessa perehdytdan tarkemmin myos ky-
symykseen “miten”, silla se kertoo siitd, kuinka
tapahtuma lopulta toteutetaan.

3.1 Tapahtuman ideointi

Ideointi on yksi avaintekija tapahtumaa valmis-
teltaessa. Ennen varsinaisten suunnitelmien te-
koa on hyva ideoida tapahtumaa useista eri na-
kokulmista, jotta tapahtumasta saataisiin mah-
dollisimman monipuolinen kokonaisuus, jota on
helppo alkaa suunnittelemaan. Ideat kannattaa
kayda lapi yhdessa esimerkiksi projektiryhman
kanssa (kts. Projektiryhman perustaminen), silla
ideat syntyvat helpoiten useiden ihmisten kans-
sakaymisesta.

Ideointi kannattaa aloittaa siitd, etta kerataan
alussa mahdollisimman paljon erilaisia ideoita,
joista sitten karsitaan hyodyttomimmat myo-
hemmin pois. Ideointivaiheessa kaydaan lapi
muun muassa tapahtuman lahtékohdat ja pyri-
tdan vastaamaan suunnittelua ja jarjestamista
koskeviin oleellisimpiin kysymyksiin. Apuna voi
kayttda myos hyodyllista SWOT- analyysimallia,
jonka avulla kartoitetaan tapahtuman vahvuuk-
sia ja heikkouksia seka mahdollisuudet ja uhat.

Lahtokohtien ja SWOT -analyysin liséksi on hyva
perehtya myos erilaisiin ideointikeinoihin.

|deointivaiheessa tulee maarittaa myods tapah-
tumalle asetettu budjetti ja selvittaa, mita kaik-
kia mahdollisia lupa-anomuksia tapahtumasta
tulisi viranomaisille tehda. Lainsaadanto ja lupa-
asiat onkin hyva selvittaa ideoinnin jalkeen en-

nen suunnitelmien tekoa.
Ideointivaiheessa on syy-
td kdydad ldpi seuraavat

=&
63 kysymykset:
= Mita?

= Miksi?
= Kenelle?
Missa?
Miten?
Milloin?
Imago eli mielikuva

tapahtumasta?

3.1.1 Lahtokohtien selvittaminen

Kun tapahtuma halutaan jarjestds, on syytd
miettid, mita oikeastaan ollaan jarjestamassa.
Kysymys “mita” kuvaa sitd, mita tapahtumassa
tapahtuu eli mistd kokonaisuudessaan on kyse.
Konsertissa esimerkiksi artistit esittavat musiik-
kia ihmisille, kun taas rallikilpailussa rallikuskit
kisaavat siita, kuka on nopein ajaja. “Mita" kysy-
mykselld pyritdan selvittamaan tapahtuman



taustoja, mika helpottaa tapahtuman suunnitte-
lussa.

Miksi sitten tallainen tapahtuma olisi syyta jarjes-
taa? On hyva miettia, mitka ovat ne syyt, joiden
takia tapahtuma toteutetaan ja mitkd ovat ne
tavoitteet, joihin tapahtuman jarjestamisella py-
ritddn padsemadn? Esimerkiksi konserttia jarjes-
tettdessa tavoitteena voi olla rahallisen hyédyn
saaminen jarjestamisestd. Kokouksessa taas ta-
voitteena voi olla tiedon vélittdminen, ideoiden
vaihtaminen tai asioista paattaminen.

Tapahtumaa ideoitaessa kannattaa selvittas,
kenelle tapahtuma tehdaan eli mika on tapah-
tuman pdakohderyhma. Erilaisissa tapahtumissa
kohderyhmat vaihtelevat suuresti. Kohderyhma
voi olla hyvin laaja tai erittdin tarkkaan rajattu.
Esimerkiksi konsertissa kohderyhména voi olla
hyvin laajakin.

Kohderyhmaksi voidaan maaritella jokin tietty
ikdryhma esimerkiksi musiikkimaun mukaan.
Kohderyhma riippuu siitd, millainen tapahtuma
on kyseessa ja millaiset ovat tapahtuman tavoit-
teet.

Missa ja milloin merkitsevat tapahtuman jarjes-
tamispaikkaa, ajankohtaa ja kestoa. Jarjestamis-
paikkana voi toimia mika tahansa tila tai raken-
nus, kunhan tarvitut luvat ovat kunnossa. Tapah-
tuma voidaan myos jarjestaa ulkona, esimerkiksi
puistossa. Ajankohta tapahtumalle on yleensa
jokin tietty paivamaara, johon mennessa kaiken
tulisi olla valmista niin suunnittelun kuin lupa-
asioidenkin kohdalta.

Kesto tapahtumalle tulee myos maarittaa. Kes-
taako tapahtuma pdivan vai vaikkapa kolmen
paivan verran. Esimerkkingd tapahtuman ideoin-
nista ja lahtokohtien selvittamisesta toimii seu-
raava kuvitteellisesta tapahtumasta kertova ku-
Vio 1.

Rahallisen
tuoton
saaminen

Eriartistien Nuorille
. 16-21 -
esityksia tiaill
(Mita?) vuotiaille
(Kenelle?)
Konsertti
(Tapahtuma)
Yhdessa
suunnittele- Perjantaina
malla ja 30.12.2011 klo
tyoskentele- 18-23
malla (Milloin?)
(Miten?) . .
Paikallisessa
kongressi-
keskuksessa

Kuvio 1. Tapahtuman Idhtokohdat



3.1.2 SWOT -analyysi

Hyva apu ideoinnin pohjaksi on myds SWOT —
analyysintydstdaminen tapahtumasta. SWOT el
nelikenttdanalyysissa pohditaan vahvuuksia ja
mahdollisuuksia seka riskia ja uhkia, joita tapah-
tuman jarjestamisesta voi tulla. Analyysissa poh-
ditaan sisdiset tekijat eli jarjestajan tai organisaa-
tion vahvuudet ja heikkoudet seka ulkoiset teki-
jat eli ympariston mahdollisuudet ja uhat.

Kutakin perusideaa kasitellaan eri nakdkulmista,
jonka jalkeen on helpompi miettia kannattaako
valittu projekti edes toteuttaa tai milla toimenpi-
teillda mahdollisia uhkia tai riskeja voitaisiin valt-
taa ja ehkaista.

Vahvuuksilla pyritaan selvittamaan mitka ovat
tapahtuman vahvat tekijat eli ne ominaisuudet ja

Taulukko 1. SWOT -analyysi

Vahvuudet

Sisaiset tekijat

tekijat, joiden vuoksi tapahtuman jarjestaminen
on kannattavaa ja kilpailussa parjataan. Maaritte-
lemalla heikkoudet pystytaan suunnittelemaan,
kuinka heikkoudet voitaisiin kdantaa hyodyksi tai
kuinka ne voitaisiin valttaa. Vahvuudet ja heik-
koudet ovat aina sisdisia tekijoita eli tapahtuman
omia ominaispiirteita.

Ulkoisia tekijoita ovat mahdollisuudet ja uhat.
Mahdollisuudet voidaan kasittaa esimerkiksi ym-
pariston luomilla olosuhteilla, jotka antavat ta-
pahtuman jarjestamiselle hyvat edellytykset.

Uhat taas heikentdvat tapahtuman mahdolli-
suuksia ja nain vaikuttavat jarjestamisen kannat-
tavuuteen. Taulukko 1 kuvaa SWOT -
analyysimallia.

Heikkoudet

Mahdollisuudet Uhat

Ulkoiset tekijat



3.1.3 Erilaisia ideointimenetelmia

Tapahtumaa ideoitaessa voi kayttaa apuna erilai-
sia ideointimenetelmia. Ideointimenetelman voi
valita oman mieltymyksensd mukaan. Apuna voi
kayttaa esimerkiksi piirtamistd, asioiden listaa-
mista, kirjoittamista seka korostus- ja varikynia.
Ideointimenetelmia ovat esimerkiksi mind mapin
eli miellekartan laatiminen, idealistan teko seka
ideatarhan tai ideahaavin kokoaminen.

Mind map eli miellekartta on ideointivdline, jossa
avainsanojen ympdrille kerataan niista syntynei-
ta miellekuvasanoja. Naista sanoista taas voi-
daan kerata lisaa uvusia miellekuvasanoja, jonka
kautta syntyneista sanoista muodostuu vahitel-
len miellekuvakartta.

Ideointia varten tarvitsee paperin, jonka keskelle
ideoitavan aiheen otsikko kirjoitetaan. Otsikosta
aloitetaan ideointi lisaamallda miellekuvasanoja
paperille viivojen avulla. Mind map on hyva me-
netelma silloin, kun suunnitellaan esimerkiksi
kirjoitusta, tehdaan muistiinpanoja tai suunnitel-
laan erilaisia tilaisuuksia.

Ideatarha ja ideahaavi muistuttavat hyvin paljon
mind map -ideointimenetelmaa. I[deatarhassa on
tarkoituksena kerata paperille ajatuksia ja ideoita
tietysta aiheesta. Poikkeuksena mind map -
menetelmaan on se, ettd ideatarha sopii ideoin-
tivdlineeksi paremmin silloin, kun etsitaan jota-
kin tiettya nakokulmaa aiheeseen tai suunnitel-
laan aiheen jasentelya.

Ideatarhassa paperille kirjoitetaan otsikko, jonka
jalkeen paperille ryhdytaan poimimaan mieleen
juolahtaneita lauseita, kuvia ja sanoja, jotka voi-
daan sijoittaa ihan minne tahansa paperilla.

Ideahaavi taas poikkeaa ideatarhasta siten, etta
otsikon ymparille piirretdaan ympyranmuotoinen

kehys, josta ideat ja mielikuvat kirjoitetaan
koukkupaisille viivoille mihin tahansa jarjestyk-
seen.

Idealista on menetelma, jossa mieleen pulpahta-
neita ideoita ja ajatuksia listataan paperille rans-
kalaisin viivoin. Idealistan tarkoituksena on lista-
ta asiat siind jarjestyksessa kun ne juolahtavat
mieleen. Kun lista on laadittu, aletaan arvioi-
maan listan asioita yksitellen ja merkitsemaan
yhteenkuuluvat asiat esimerkiksi eri varein seka
samalla tekemaan poistoja ja lisayksia.

Kaikki edelld mainitut menetelmat toimivat hy-
vind apukeinoina tapahtumia suunniteltaessa.
Tarkedd on muistaa, ettd hyva ja perusteellinen
ideointi auttaa suunnitelmien laatimisessa huo-
mattavasti.

Hyvid ideointimene-
telmid ovat

Mind map

Ideahaavi
Ideatarha
Idealista

SWOT -analyysi.




3.2 Budjetin maarittaminen

Tapahtuman jarjestaminen edellyttdaa myos ra-
hoituksen ja budjetin maarittamista tapahtumal-
le. Etukateen hyvin suunniteltu ja madritetty
budjetti auttaa suuresti myos tapahtuman suun-
nittelussa. Budjetti voi koostua omasta rahalli-
sesta panostuksesta, organisaation omasta ra-
hoituksesta tai tapahtuman voi rahoittaa ulko-
puolinen tekija.

Tapahtumalle voidaan pyrkia hankkimaan esi-
merkiksi rahoittajia ja sponsoreita seka muita
yhteistyokumppaneita. Nykypdivdana sponsorit ja
yhteistyokumppanit ovat yksi tarkea osa tapah-
tuman jarjestamisessa. Potentiaaliset sponsorit
tapahtumalle ovat toiminnaltaan, aatteiltaan ja
imagoltaan sopivia tapahtumaan.

Hyvia rahoitusldhteitda ovat myds erilaiset avus-
tustoimintaa harjoittavat rahastot ja saatiot. Ra-
hoittajia voi kumminkin olla vaikea hankkia, jo-
ten rahoitusta ja budjettia kannattaakin miettia
jo hyvissa ajoin. Budjetti kannattaa suunnitella
siten, ettd osittaa budjetin tarvittaviin menoihin,
kuten markkinointiin, palkkoihin, vuokriin ja
muihin jarjestelykuluihin.

3.3 Projektiryhman

kokoaminen

Tapahtuman jarjestamista varten on hyva koota
myds projektiryhma eli henkilosto, joka on paa-
osin vastuussa kaikesta tapahtuman jarjestami-
sessa. Jokaisella tapahtumalla ja projektilla tulee
olla jokin tietty ryhma tai henkil, joka vastaa ja
paattaa tapahtuman suunnittelusta ja toteutuk-
sesta.

Projektiryhmaan kuuluu projektipaallikko eli ta-
pahtuman paahenkild, projektityontekijat eli
projektiryhman jdsenet, asiantuntijaryhma eli
tukihenkilosto ja lisaksi vield projektin asettaja.

Projektin asettajan tehtdvana on aloittaa projekti
eli paattaa vuden tapahtuman kaynnistamisesta.
Asettaja myos paattaa kuka tai ketka kuuluvat
tapahtuman projektiryhmaan. Asettaja voi toi-
mia tapahtuman rahoittajana ja myos itse pro-
jektipaallikkona. Toisena tapahtuman korkeim-
pana paattdjana toimii johtoryhma, jonka tehta-
vana on esimerkiksi maarittaa tapahtumalle ta-
voitteet, hyvaksya projektisuunnitelma ja loppu-
raportti, tehdd keskeisimmat paatokset seka
seurata projektin edistymista.

Projektipaallikkd on se henkild, joka vastaa ko-
konaisuudessaan koko projektista. Paallikon teh-
tdvana on hoitaa tapahtuman suunnittelu, toteu-
tus, paatos ja lopputulos. Hanen tehtdvanaan on
myds raportoida johtoryhmalle kaikista tapah-
tuman eri vaiheista ja sen lisdksi laatia projekti-
suunnitelma ja loppuraportti, ohjata projekti-
ryhmaa, huolehtia tiedottamisesta ja arkistoin-
nista seka kehittaa projektiryhman tietoja ja tai-
toja.

Projektiryhman jasenen tehtavana on suorittaa
annetut tehtavat, osallistua eri suunnitelmien
laatimiseen, raportoida ja dokumentoida projek-
tipaallikolle sekd noudattaa ohjeita ja kehittaa
omaa ammattitaitoaan. Projektiryhmaa voi avus-
taa ohessa vield tukihenkilosto eli tietyn osa-
alueen asiantuntijaryhma. Asiantuntijoina toimi-
vat yleensa ulkopuoliset henkil6t, jotka avustavat
tapahtuman jarjestamisessa. Tallaisia asiantunti-
joita voivat olla esimerkiksi kirjanpitajat. Kuvios-
sa 2 esitelldan projektiryhman organisaatio tar-
kemmin.



Tapahtumajarjestdjan opas

Kuvio 2. Projektiryhman jasenet




.Lupa-asiat ja lainsaadanto

Tapahtuman jarjestamista saatelevat monet tur-
vallisuutta koskevat lait. Erityisesti kokoontumis-
laki ja pelastuslaki sdatelevat yleisétilaisuuksia ja
niiden turvallisuusmaarayksia.

Huomioitava on myds laki jarjestyksenvalvojista
ja terveydensuojelusta. Kuitenkin tapahtumassa
turvallisuudesta vastaa itse tapahtumajarjestaja.
Tarkeaa on, etta jarjestaja on huolehtinut, etta
kaikki luvat ovat kunnossa ja asiakkaiden turvalli-
suus huomioitu tarvittavin toimenpitein.

/
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Jo tapahtumaa ideoitaessa kannattaa selvittaa,
mita lupia ja hakemuksia jarjestettavaan tapah-
tumaan liittyy, jotta pystyy ajoissa anomaan tar-
vittavat luvat ja ilmoitukset.

Lupa-anomukset ja ilmoitukset tulee tehda kun-
nan eri viranomaisille. Tapahtuman jarjestami-
seen liittyvat lomakkeet on saatavilla kunnan
viranomaisilta seka viranomaisten Internet-
sivuilta, mutta ne I0ytyvat liitteend myos tdaman
oppaan lopusta. Taulukossa 2 ohjeistetaan tar-
kemmin ilmoitusten teossa.

D ———
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Tapahtumajarjestdjan opas

Taulukko 2. Viranomaisilta haettavat luvat

LUPA /ILMOITUS

VIRANOMAINEN /LUVAN ANTAJA

Suostumus tilaisuuden jdrjestamispaikan
omistajalta/ haltijalta

lImoitus yleisctilaisuuden jarjestamisestd

Tilapdisten rakennelmien luvat ( esiinty-
mislava, teltta)

Kokoontumistilan henkildiden sallittu
enimmaismaara

Vesi- ja maastoliikenne

Meluilmoitus

Elintarvikkeiden tilapainen myynti
Anniskelulupa

Jatehuollon jarjestaminen

Tilapéinen leirintdalue
Liikennejarjestelyt

Pelastussuunnitelma / turvallisuussuunni-
telma

Tekijanoikeuskorvaukset (musiikin esit-
taminen)

Vakuutusturva
Tehosterajahteiden kayttod

Rallikilpailut ja tien sulkulupa

Jarjestamispaikan omistaja tai haltija

Poliisi

Rakennusvalvontaviranomainen

Rakennusvalvontaviranomainen

Ympadristonsuojeluviranomainen
Ymparistonsuojeluviranomainen
Elintarvikevalvontaviranomainen
Kunnan aluehallintovirasto
Jatehuollon valvontaviranomainen
Leirintdalueviranomainen

Poliisi, pysakdinninvalvontaviranomainen, kunnan liikenne-
viranomainen

Pelastusviranomainen

Teosto, Gramex

Yksityiset tapaturmavakuutusyhtict
Pelastusviranomainen, ymparistonsuojeluviranomainen

Poliisi
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4.1 Lupa jarjestamispaikan
kaytosta

Kaikkiin tapahtumiin tarvitaan lupa jarjestamis-
paikan kaytosta. Oleellisinta on hankkia ensin
lupa maankaytosta ennen kuin hakee muita lupia
tapahtumalle. Lupa maankaytosta haetaan jar-
jestamispaikan omistajalta tai haltijalta, joka voi
olla joko yksityinen, kunta tai valtio.

Kaupunkien ja kuntien omistamia alueita ovat
esimerkiksi torit, puistot, kadut ja muut julkiset
alueet. Luvan kunnalta saa ottamalla yhteytta
sen kaupungin tai kunnan kiinteistovirastoon,
jossa tapahtuma jarjestetaan. Mikali tapahtuma
aiotaan jdrjestad uimarannalla, urheilukentilla tai
muilla liikuntapaikoilla, tulee yhteytta ottaa lii-
kuntavirastoon. Lupaa ei tarvita, mikali itse ta-
pahtuman jarjestaja omistaa alueen, jolla tapah-

tuma jarjestetaan.

Alueen kaytosta kannattaa laatia kirjallinen so-
pimus ja liittaa asiakirjaan kartta rajatusta tapah-
tuma-alueesta. Asiakirjasta tulee kdayda ilmi lii-
kennevaylien kayttd seka kayttooikeudet pysa-
kointiin ja mainostamiseen tarkoitettuihin aluei-

siin. Kannattaa varautua myos siihen, etta alueen
kaytosta voi joutua maksamaan vuokraa.

4.2 Poliisille tehtavat
ilmoitukset

Turvallisuuden yllapitdaminen on poliisin paateh-
tava. Poliisi toimii yhteistydssa muiden viran-
omaisten, yhteisojen ja asukkaiden paatehtavan
toteuttamiseksi. Poliisin tehtaviin kuuluu yleisen
jarjestyksen yllapitaminen, rikosten ennalta es-
taminen ja selvittaminen seka oikeus- ja yhteis-
kuntajarjestyksen turvaaminen.

Tapahtumia jarjestettaessa poliisin toiminnalla
on oma tarked roolinsa erilaisten lupa-
anomuksien ja ilmoitusten muodossa. Poliisille
tulee tehdd@ muun muassa ilmoitus yleisotilaisuu-
den eli tapahtuman jarjestamisesta. Lisaksi polii-
si on tapahtumissa mukana liikennejarjestelyissa
ja hyvaksyy tapahtumalle jarjestyksenvalvojat.

4.2.1 lImoitus yleisotilaisuuden
jarjestamisesta

Tapahtuman jarjestamisesta on aina tehtava po-
liisille kirjallinen ilmoitus, mikali tapahtuma vas-
taa kokoontumislaissa ilmoitettuja yleisotilai-
suuden normeja. Lain mukaan yleisotilaisuudella
tarkoitetaan yleisolle avoimia huvitilaisuuksia,
kuten naytoksia, kilpailuja ja muita niihin rinnas-
tettavia tilaisuuksia.

lImoitusta jarjestamisesta ei tarvitse tehda, mi-
kali tapahtuman osanottajien maara on vahai-
nen, tilaisuuden luonne tai jarjestamispaikka ei-
vat edellytd toimia jarjestyksen ja turvallisuuden
yllapitamiseksi, sivullisille ja ymparistolle ei ai-
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heudu haittaa eika erityisia liikennejarjestelyja
vaadita.

llmoitus tapahtuman jarjestamisesta on tehtava
vahintaan viisi vuorokautta ennen tapahtuman
alkamista ja isommissa tapahtumissa, joissa kavi-
jamaarat nousevat useisiin tuhansiin, mielelldan
muutama viikko aiemmin. Illmoituksella voi il-
moittaa myos useita samanlaisia ja samassa pai-
kassa, mutta eri aikaan jdrjestettdvia tapahtu-
mia. Yleisesta kokouksesta voi ilmoittaa suulli-
sesti tai kirjallisesti 6 tuntia ennen kokouksen
alkamista.

IImoituksesta tulee kdyda ilmi ainakin:
* jarjestdjan tiedot
»  paikka
» alkamis- ja paattymisaika
* tapahtuman tarkoitus
» kaytetyt rakennelmat
» jarjestyksenvalvojat

* muut erityisvdlineet(kuten musiikki ja
anniskelu)

» tapahtuman yhteyshenkilon yhteystie-
dot.

Yleisotilaisuusilmoituksen perusteella tehtdva
paatds vuonna 2011 on 50 euroa ja yleisotilai-
suutta koskevan ilmoituksen kasittely 20 euroa.
Poliisille tehtava ilmoitus tapahtuman jarjesta-
misestd on saatavilla eri poliisilaitoksilta ja Inter-
netistd, mutta se loytyy liitteend myods taman
oppaan lopusta. Lisétietoa ilmoituksen tekemi-
osoitteesta

sesta loytyy Internetista

www.poliisi.fi.

4.2.2 Liikennejarjestelyt

Usein tapahtumat vaativat erilaisia liikennejar-
jestelyja. Mikali tapahtuma edellyttaa liikenne-
jarjestelyiden jdrjestamistd, on tapahtuman jar-
jestajalla velvollisuus toimittaa liilkenteenohjaus-
suunnitelma paikalliselle poliisiviranomaiselle.

Suunnitelmasta on kaytava ilmi tapahtuman lii-
kennejarjestelyt, katujen sulkemistarve, liiken-
teenohjaus ja ohjaajat, pysakadintijarjestelyt seka
tilapaisten liilkennemerkkien tarve. Kunnan tai
yksityisen omistamilla alueilla on otettava huo-
mioon, ettd pysakdinninvalvonta tapahtuu yh-
teistydssa poliisin ja pysakoinninvalvojan kanssa.

Liikenteenohjausta voivat suorittaa sellaiset
henkilot, joilla on Tieturva I-pdtevyys ja, jotka on
perehdytetty liikenteenohjaajan tehtavaan. Pe-
rehdytyksen tulee tehda Tieturva 2-patevyyden
suorittanut henkilo. Liikenteenohjaajalta vaadi-
taan my0s tdysi-ikaisyytta seka yleensa ajokort-
tia. Liilkenteenohjaajalla tulee lisdksi olla normaa-
lit aistit tehtavasta suoriutumista varten. Liiken-
teenohjaajan on myds aina pystyttava todista-
maan kelpoisuutensa lilkenteenohjaamista var-
ten.

Mikali tapahtuman jarjestaminen edellyttaa tien
sulkemisen tai kyseessa on rallikilpailut, joka
edellyttaa tien sulkemisen, tulee tapahtuman
jarjestdjan anoa lupa tien sulkemista varten polii-
silta. Lupa tien sulkemista varten loytyy poliisin
Internet-sivuilta.

4.2.3 Jarjestyksenvalvonta

Tapahtuman jarjestdjalld on tapahtumassa suuri
vastuu turvallisuudesta. Jarjestajan tarkeana teh-
tavana on huolehtia turvallisuudesta muun ma-
ussa hankkimalla tapahtumaan tarvittava maara
jarjestyksenvalvojia.
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Suuret tapahtumat ja yleisotilaisuudet vaativat
jarjestyksenvalvojia pitdmaan ylla jarjestysta ja
turvallisuutta tapahtuman aikana. Laki jarjestyk-
senvalvojista saatelee jarjestyksenvalvojien aset-
tamista turvallisuuden ylla pitdjiksi yhdessa polii-
sin kanssa.

Jarjestyksenvalvojalain mukaan jarjestyksenval-
vojan tehtavana on turvallisuuden yllapitamisen
lisaksi my0ds rikosten ja onnettomuuksien esta-
minen toiminta-alueellaan.

Toiminnassaan jarjestyksenvalvojan tulee aina
asettaa yleison turvallisuus etusijalle ja toimitta-
va tasapuolisesti seka asiallisesti. Kaikki toimen-
piteet on suoritettava valttden suurempien va-
hinkojen ja haittojen aiheuttamista.

Poliisin merkitys ta-
pahtuman jdrjesta-
misessa:

limoitus yleisétilaisuuden jdr-
jestdmisestd
Tien sulkulupa

Jarjestyksenvalvojaksi hy-
vdksyminen
Liikennejdrjestelyistd huo-
lehtiminen yhdessd muiden
viranomaisten kanssa
Yleisen turvallisuuden ylldpi-
tdminen

Lain mukaan jarjestyksenvalvojalla on lupa estaa
henkilon paasyn tilaisuuteen, mikali henkil voi
vaarantaa tilaisuuden paihtymyksensd, varustau-
tumisensa tai kayttaytymisensa vuoksi. Myos

metallinpaljastimien tai muiden teknisten laittei-
den kadytto on oikeutettua.

Poliisi hyvaksyy jarjestyksenvalvojat, joiden tulee
olla suorittanut jarjestyksenvalvojakoulutus. Jar-
jestyksenvalvojaksi hyvaksytdaan vain viideksi
vuodeksi kerrallaan ja hyvaksytyksi tulleelle jar-
jestyksenvalvojalle annetaan jarjestyksenvalvo-
jakortti.

Koulutuksia jarjestyksenvalvojaksi jarjestavat
poliisilaitokset, jotkin ammattioppilaitokset seka
se, jonka lukuun kouluttajana toimivalla on voi-
massa oleva sisdasiainministerion antama hyvak-
syminen jarjestyksenvalvojakouluttajaksi. Haku-
lomake jarjestyksenvalvojan asettamiseksi loytyy
sivustolta www.poliisi.fi.

4.3 Pelastusviranomainen

Pelastuslain mukaan yleisétilaisuuden jarjestdja
on velvollinen laatimaan tapahtumasta pelastus-
suunnitelman. Pelastuslain tarkoituksena on va-
hentdd onnettomuuksia ja parantaa ihmisten
turvallisuutta.

Tavoitteena on, ettda onnettomuuden uhatessa
tai tapahduttua ihmiset pelastetaan seka tarkeat
toiminnot turvataan ja onnettomuuden seurauk-
sia rajoitetaan tehokkaasti. Tapahtumassa tur-
vallisuus pohjautuu etukateen laadittuun ja pe-
rusteellisesti suunniteltuun pelastussuunnitel-
maan.

Riskeistda, mahdollisista vaaratilanteista ja turval-
lisuuden yllapitamisesta on laadittava pelastus-
suunnitelma. Suunnitelma tulee lain mukaan laa-
tia esimerkiksi leirintaalueille, lomakyliin, ko-
koontumis- ja liiketiloihin, ravintoloihin ja ndytte-
lyhalleihin. Pelastussuunnitelmassa on kyse laa-
jasta asiakirjakokonaisuudesta ja sen suunnitte-
lussa kannattaakin kayttaa apuna asiantuntijaa.
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4.3.1 Paloturvallisuus

Tapahtumajarjestdjan velvollisuutena on huoleh-
tia siitd, etta tapahtumapaikka, rakennus, raken-
nelma ja sen ympadristd pidetdan sellaisessa kun-
nossa, etta tulipalon syttymisen vaara on vahai-
nen ja vaaratilanteessa paikalla olevat henkilot
voidaan pelastaa tai poistaa paikalta.

Lisaksi on turvattava, ettd pelastustoiminta on
vaaratilanteen sattuessa mahdollista ja myos
pelastushenkildiden turvallisuus otettu huomi-
oon. Uloskaytavat ja kulkureitit on pidettava ta-
pahtuman aikana kulkukelpoisina ja esteettomi-
na seka ne on tarvittaessa merkittava asianmu-
kaisesti.

Tapahtumajarjestdjan on myds otettava huomi-
oon, ettd vaaratilanteissa on varauduttava tulipa-
lojen sammuttamiseen, henkildiden, omaisuu-
den ja ympariston suojaamiseen seka ryhdyttava

toimenpiteisiin poistumisen turvaamiseksi.

Hatatilanteissa hatakeskus on viranomaisten ra-
kentama viestikeskus, joka tarjoaa pelastus-, po-
liisi- ja sosiaali- ja terveystoimea. Suomessa ylei-
nen hatanumero on 112.

4.3.2 Pelastussuunnitelma

Tapahtumissa on yleensd suuri maara ihmisig,
jonka vuoksi tapahtumaan sisaltyy merkittava
henkilo- ja paloturvallisuusriski. Pelastussuunni-
telma auttaa naiden riskien kartoittamisessa ja
ehkdisemisessa. Pelastussuunnitelman mukaan
arvioidaan ja madritelladan tapahtuman turvalli-
suusjarjestelyt seka ohjeet onnettomuuksien eh-
kaisemiseksi ja vaara- ja onnettomuustilanteissa
toimimiseksi.

Pelastussuunnitelmassa tulee kaikki riskit kayda
|3pi tarkasti ja lisdksi otettava huomioon kaikki
mahdolliset turvallisuuteen vaikuttavat vaarate-
kijat.

Suunnitelmasta tulee kdyda ilmi muun muassa

* ennakoitavat vaaratilanteet ja kuinka ne
voidaan ehkaista

= poistumistiet
* suojautumismahdollisuudet
* turvallisuushenkilosto

* henkiloston perehdyttdminen suunni-
telmaan

» ohjeet erilaisia vaaratilanteita varten

* tarvittavamateriaali (kuten ensiaputar-
vikkeet ja pelastus- ja sammutuskalus-
to).
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Mikali tapahtumassa on tarkoitus kayttda esi-
merkiksi tehosterajdhteitd, tulee tapahtumajar-
jestajan ottaa huomioon tama suunnitelmassa ja
ilmoittaa siita myds viranomaiselle. Pelastus-
suunnitelma on toimitettava alueen pelastusvi-
ranomaiselle viimeistaan 14 vuorokautta ennen
tapahtuman alkua. Pelastusviranomaisen suorit-
taa tarvittaessa palotarkastuksen tapahtumapai-
kalle.

Mikali suunnitelma on puutteellinen, voi pelas-
tusviranomainen palauttaa sen tdydennettavak-
si. Tarpeen vaatiessa pelastusviranomainen il-
moittaa suunnitelmasta myos poliisille ja ensi-
hoidosta vastaavalle terveysviranomaiselle.

4.4 Rakennusvalvonta-
viranomainen

Tapahtumissa on usein erilaisia tilapaisia raken-
nelmia, kuten katsomoja, aitoja, laitureita tai
esiintymislavoja. Tapahtuman jarjestdjan on ha-
ettava rakennusvalvontaviranomaiselta tarvitta-
vat luvat, mikali tapahtumaan aiotaan rakentaa
vastaavanlaisia tilapaisida rakennelmia. Oppaan
lopussa on myds liitteend Kajaanin kaupungin
rakennus- ja toimenpidelupahakemus.

Rakennuslupahakemus ja toimenpideilmoitus-
[6ytyvat kaupungin rakennusvalvontatoimistosta
ja Internetistda kaupungin rakennusvalvonnan
sivustoilta. limoitus tulee tehda 14 vuorokautta
ennen rakentamisen aloittamista tai toimenpi-
teeseen ryhtymista. llmoituksen teon jalkeen,
ennen tapahtuman alkua, tapahtumapaikalla
pidetdan viranomaistarkastus, jossa tarkastetaan
muun muassa rakenteiden sijoitus ja kokonaisva-
kavuus, katsomoiden henkilomaaran tarkasta-
minen, istuinten sijoitus ja kestavyys seka kulku-
reitit.

Tapahtumajarjestdjan tulee myos hyvaksyttaa
yleisotilaisuuden jarjestamispaikka eli kokoon-
tumistila kayttoon. Kokoontumistilalla tarkoite-
taan tilaa, jossa jarjestetadn yleisotilaisuuksia,
kuten konsertteja, nayttelyita tai julkisia juhlia.
Rakennusluvassa tai toimenpideluvassa, jotka
koskevat kokoontumistilaa, tulee vahvistaa ky-
seisessa tilassa samanaikaisesti olevien sallittu-
jen henkildiden enimmaismaara.

Kokoontumislain mukaan kokoontumistilaan on
laitettava nakyviin ilmoitus sallitusta henkildiden
enimmaismaarasta. llmoitus kokoontumistilan
henkildiden sallitusta enimmaismaarasta tulee
myds tehda rakennusvalvontaviranomaiselle.

4.5 Ymparistonsuojelu-
viranomainen

Ymparistonsuojeluviranomainen on tarkeassa
asemassa lupa-anomuksien suhteen tapahtuma-
jarjestamisessa. Ymparistonsuojeluviranomainen
myontda luvat esimerkiksi silloin, kun kyseessa
on tapahtuma, johon kuuluu vesi- tai maastolii-
kennetta.

Myds meluilmoitus tehdaan ymparistonsuojelu-
viranomaiselle.  Ymparistonsuojelulaki  seka
maasto- ja vesiliikennelait saatelevat omalta

osaltaan tapahtumajdrjestamista.

4.5.1 Maasto- ja vesiliikenne luvat

Maastossa, vesistdssa ja jaalla jarjestetadn usein
erilaisia yleisotapahtumia, kuten moottorikelkka-
ja monkijakilpailuja seka moottorivenekilpailuja.
Jokamiehenoikeudet eivat koske maasto - tai
vesiliikennetta, kun jarjestetaan kilpailuja tai
muita tapahtumia, vaan maastoliikenne- ja vesi-
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liikennelaissa saadellaan kilpailuihin liittyvaa lu-
pavelvollisuutta.

Maastoliikenteessa alueen kayttéa varten on
saatava kirjallinen lupa alueen omistajalta seka
haettava sen jalkeen viranomaislupa. Vesiliiken-
teessa on haettava vesialueen omistajan lupa ja
kunnan ymparistonsuojeluviranomaisen lupa.

Lupia on haettava vain, jos tapahtumasta koituu
huomattavasti haittoja esimerkiksi ymparistoon
ja luonnolle, asutukselle, kalastukselle tai yleisel-
le virkistyskaytolle. Lupaa kannattaa anoa riitta-
van ajoissa, vaikka laissa ei ole sadadetty mitaan
tiettya ehtoa, milloin lupa on viimeistaan haetta-
va.

Hakemuksesta on kaytava ilmi:

= jarjestettavan tapahtuman ja ilmoittajan
tiedot

= kartta toimintapaikasta

* tarvittavat luvat omistajilta

= selvitys aiheutuvista haitoista
= jatehuollon jarjestelyt

* mahdolliset korjaus- ja siivoustoimenpi-
teet.

4.5.2 Meluilmoitus

Ymparistosuojelulain - mukaisesti tapahtuman
jarjestdjan on tehtdva kirjallinen meluilmoitus
kunnan ymparistonsuojeluviranomaiselle. llmoi-
tus tulee tehda, mikali toiminta aiheuttaa tila-
paistd ymparistod hairitsevad melua tai tarinaa.

IImoitus tehddan sen kunnan elinkeino-, lilkkenne-
ja ympadristokeskukselle, jonka alueella melu
padasiallisesti ilmenee vaikka toimintaa harjoi-

tettaisiin usean kunnan alueella. Tapahtuma-
paikkakunnan jdrjestyssdaanto antaa lisaa tietoa
sallitusta melumaarasta ja kellonajoista.

lImoitus on tehtava hyvissa ajoin ennen kuin me-
lua aiheuttaviin toimiin ja tapahtuman jarjesta-
miseen ryhdytdan, viimeistaan kuitenkin 30 vuo-
rokautta ennen tapahtuman alkua. Ymparistovi-
ranomainen voi edellyttda tapahtumajarjestajal-
ta melumittauksia, joilla varmistetaan, ettd me-
lutaso pysyy meluilmoituksessa ilmoitetun aani-
tason mukaisena.

Lomakkeen meluilmoitusta varten saa Internetis-
td kunnan ympadriston suojeluviranomaiselta.
lImoituksessa tulee kayda ilmi ilmoittajan tiedot,
tapahtuman sijainti, kesto ja laatu, hairiintyvat
kohteet, arvio melun voimakkuudesta seka kuin-
ka melua aiotaan torjua ja seurata. Meluilmoitus
Ioytyy liitteend oppaan lopusta.

4.6 Elintarvikeviranomainen

Tapahtumissa yleensa myydaan erilaisia elintar-
vikkeita. Tilapdisten ja suurien tapahtumien jar-
jestdjien ja elintarvikkeiden myyntia harjoittavien
on huomioitava ja tunnistettava elintarvikkeiden
myyntiin liittyvat riskit ja riskienhallinta. Riskien-
hallinta onnistuu tapahtumassa yhteistyolla pai-
kallisen terveysvalvontaviranomaisen kanssa.

Useat elintarvikkeet ovat helposti pilaantuvia ja
erityisesti lampimissa olosuhteissa, kuten kesalla
jarjestettavissa tapahtumissa, on syyta huomioi-
da erilaiset riskit ja vaarat, joita elintarvikkeiden
myynnista ja tarjoilusta voi koitua. Omavalvonta
ja hyva hygieniaosaaminen on erityisen tarkeaa
elintarvikemyynnissa.
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4.6.1 Elintarvikkeiden tilapainen
myynti

Mikali tapahtumassa on myynnissa elintarvikkei-
ta, on tapahtuman jarjestdjan huolehdittava, etta
jokaiselta elintarvikkeiden myynnin harjoittajalta
on toimitettu oma elintarvikkeiden tilapainen
myynti-ilmoitus.

Tilapaisella elintarvikkeiden myynnilla tarkoite-
taan enintaan kaksi vuorokautta kestavaa myyn-
tia tai luovutusta, joka kuitenkin toistuu har-
vemmin kuin kerran 30 paivassa samassa paikas-
sa. Elintarvikkeiden luovutuksella tarkoitetaan
elintarvikkeen luovuttamista ilman korvausta
ndytteeksi, kokeiltavaksi, avustukseksi tai muu-
hun vastaavanlaiseen tarkoitukseen.

Toiminnanharjoittajan on ilmoitettava elintarvik-
keen myynnista lomakkeella kunnan elintarvike-
valvontaviranomaisille. llmoitus on tehtava vii-
meistaan nelja arkipdivaa ennen toiminnan var-
sinaista aloittamista. Mikali tapahtumaan odote-
taan yli soo henkil6g, ilmoitus tulee tehdd aiem-
min, viimeistdan 15 vuorokautta ennen tapahtu-
maa.

lImoituksesta tulee kdyda ilmi:
* toiminnanharjoittaja
* yhteystiedot ja kotipaikka

* tapahtumapaikka ja sielld suoritettavat
toiminnot

» selvitys viemardinnistd, vedenotosta, ja-
tehuollosta ja ilmanvaihdosta

= arvio osallistuvasta henkilomaarasta.

Muuta oleellista ilmoitettavaa ovat tarpeelliset
tiedot terveyshaittojen estamisestd, tuotteet ja
niiden sdilytys seka salmonellatodistus.

Viranomainen tarkastaa ilmoituksen ja paattaa
sen hyvaksymisesta sekd tekee viranomaistar-
kastuksen ennen tapahtuman alkua. limoituslo-
makkeet ja ohjeet ilmoituksen tekemiseen 6yty-
vat kuntien ja ymparistoterveydenhuollon seu-
tuyksikdiden Internet- sivuilta. Liitteend taman
oppaan lopusta I6ytyy myos Kainuun Maakunta —
kuntayhtyman ilmoituslomake elintarvikkeiden
tilapaisesta myynnista ja tarjoilusta.

4.6.2 Liikkuva elintarvikehuoneisto

Elintarvikehuoneisto voi olla myos liikkuva huo-
neisto. Liikkuvalla elintarvikehuoneistolla tarkoi-
tetaan valiaikaista tai siirrettavaa tilaa, jossa
myydaan tilapaisesti elintarvikkeita.

Tallaisia elintarvikehuoneistoja ovat esimerkiksi
telttakatos, koju, kioski ja myyntiauto. Torilla tai
muussa ulkotiloissa saa myyda ja valmistaa elin-
tarvikkeita, jos toiminta tayttaa riittavat elintar-
vikehygieeniset vaatimukset.

llImoitusmenettely liikkuvasta elintarvikehuo-
neistosta on tehtava hyvissa ajoin viranomaisel-
le. Mikali liikkuvassa elintarvikehuoneistossa ka-
sitelldan eldimista saatavia elintarvikkeita ennen
vahittdismyyntig, ilmoitus on tehtava viimeistaan
14 vuorokautta ennen toiminnan aloittamista.

4.7 Tupakkalaki

Tapahtumissa tulee huomioon myos kavijavie-
raiden tupakointi. Tupakansavu on sy&pavaaral-
linen aine, jonka kaytosta on laissa saadetty. Tu-
pakkalaki koskee myos tapahtumajarjestajaa.

18



Tupakointi on ymparistélle haitallista, ja se on
kielletty muun muassa sisétiloissa jarjestettavis-
sa tilaisuuksissa, ulkoalueilla jarjestettavissa
yleisten tilaisuuksien katsomoissa, katoksissa ja
muissa tilaisuuden seuraamista tarkoitettavissa
tiloissa, joissa osallistujat oleskelevat.

Ravitsemisliikkeessa, ulkona sijaitsevassa tarjoi-
lutilassa tai muualla ulkoalueella harjoittajan on
huolehdittava, ettei tupakansavu kulkeudu sisati-
loihin.

Tapahtumia jarjestettdessa on hyva rajata tapah-
tuma-alueelle tupakointitila tai ulkoalueelle sal-
littu tupakointialue. Tupakointia varten rajatuissa
tiloissa tupakansavu ei saa paasta kulkeutumaan
niihin tiloihin, joissa tupakointi on kielletty. Tu-
pakointitila on jarjestettava kohtuullisen kokoi-
seksi suhteessa anniskelualueen, asiakaspaikko-
jen taikka ravintolan kokoon.

Tupakkatilan jarjestamisesta ja tupakkatuottei-
den myynnista ja luovutuksesta on laadittava
omavalvontasuunnitelma, jossa selvitetdan,
kuinka tupakointitilan toimivuus taataan ja kuin-
ka tupakointitilan jarjestysta ja olosuhteita voi-
daan ulkoisesti valvoa.

Suunnitelmasta on myo6s kaytava ilmi valvonnan
vastuuhenkil6 ja myyntihenkilokunnan perehdyt-
taminen tupakan myynnin omavalvontaan. Tu-
pakointi mahdollisuutta ei voida kumminkaan
jarjestaa sellaisen tapahtuman yhteyteen, jonka
kavijat ovat padasiassa alle 18-vuotiaita. Muu-
tenkin tupakan myynti ja luovutus on kiellettya
alle 18-vuotiaille.

4.8 Kunnan aluehallinto-
virasto

Tapahtumajarjestdjan tulee hankkia tilapdinen
anniskelulupa, mikali tapahtuman toteutukseen

kuuluu alkoholin anniskelua ja myyntia. Luvan
myontaa kunnan aluehallintovirasto tai sosiaali-
ja  terveydenhuollon  tuotevalvontakeskus

(STTV).

Kaikkien alkoholijuomien anniskelulupa eli A-
lupa oikeuttaa anniskelemaan kaikkia mietoja ja
vakevia alkoholijuomia. Anniskelulupa voidaan
myontaa myos B-lupana, jolloin saadaan annis-
kella enintdan 22 tilavuusprosenttisia mietoja

alkoholijuomia.

Tilapainen anniskelulupa voidaan myontaa enin-
taan yhden kuukauden ajaksi tilaisuuteen, jolla
on ennalta maaritelty kesto. Luvan saaminen
edellyttdd, ettd hakija nimeda anniskelupaikan
vastaavan ja varavastaavan, joilla on tyoko-
koemusta ja koulutusta ravitsemisalalta. Annis-
kelua suunniteltaessa kannattaa ottaa huomioon
asiakasturvallisuus ja alkoholiton vaihto. Alkoho-
lilaki saatelee tarkasti alkoholin myymista, an-
niskelua ja mainontaa.
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Lupahakemuksessa tulee kayda ilmi anniskelu-
paikan sijainti ja rajaus, miksi ja miten anniskelu
suoritetaan, odotettujen osallistujien maara, va-
ratut asiakaspaikat ja saniteettitilat. Lisaksi liit-
teend hakemuksessa tulee olla kartta tapahtu-
ma-alueesta, piirros anniskelualueesta ja selvitys
anniskelun valvonnasta ja toteutuksesta.

Kaikki anniskelulupa-asiat kasitelladan sen toimi-
alueen aluehallintovirastossa, jossa anniskelua
harjoitetaan. Lupahakemuksen kasittelyssa arvi-
oidaan tilaisuuden soveltuvuus ja luonne annis-
kelua varten seka anniskelujarjestelyt ja paikan
SOpivVUUs.

Hakemuksen kasittelyyn kannattaa varata aikaa
noin 1—2 kuukautta. Anniskeluluvat ovat maksul-
lisia. Hinnat riippuvat niin hakupaikasta kuin hae-
tun anniskelun laajuudesta. Liitteena oppaan lo-
pussa on aluehallintoviraston hakemus alkoholin
anniskelua varten.

4.9 Jatehuollon valvontavi-
ranomainen

Tapahtumassa, jossa on paljon yleisdd, syntyy
yleensa myds suuri maara jatteitd. Jatelaki saate-
lee jatehuoltoa, kierratysta ja lajittelua. Lain mu-
kaan tapahtumanjarjestajalla on huolehtimisvel-
vollisuus jatehuollon jarjestamisesta ja toimin-
nasta.

Tapahtuma-alueella tulee olla tarpeellinen maara
roska-astioita ja jatteen kerdysvalineitd, jotka on
sijoitettu alueelle tarkoituksenmukaisesti. Suu-
rissa tapahtumissa alueen puhdistaminen ja jat-
teiden kerdysvalineiden tyhjentaminen tulee
suorittaa my0s tapahtuman aikana.

Tapahtumasta, josta muodostuu suuria jatemaa-
ria, edellytetaan kirjallinen ilmoitus ja suunnitel-
ma jatehuollon jdrjestamisesta. lImoituksesta
tulee kayda ilmi muun muassa tapahtuman tie-
dot, paikka, yleisomaara, myyntipisteet, jatelajit-
telupisteet seka jatehuollosta vastaavan henkilon
tiedot. Tapahtuman jarjestdjan kannattaakin olla
ajoissa yhteydessa jatehuollon valvontaviran-
omaiseen. lImoitus tehdaan jatehuollon valvon-
taviranomaiselle.

4.10 Leirintaalue-
viranomainen

Mikali tapahtuman luonteeseen kuuluu tilapaisen
leirintdalueen jarjestdminen, tulee tapahtumajar-
jestajan huomioida ulkoilulaissa saadetyt tila-
pdistd leirintdaluetta koskevat saddokset. Leirin-
taaluetta jarjestettaessa tulee olla yhteydessa
kunnan leirintdalue- ja terveydensuojeluviran-
omaiseen.

Tilapdinen leirintaalue on lain mukaan alue, jolla
on tarkoitus majoittua yli 200 henkil6a enintaan
14 vuorokauden ajaksi telttoihin, matkailuajo-
neuvoihin tai matkailuperavaunuihin. Leirinta-
alueen kaytto ei saa aiheuttaa haittaa tai vaaraa
terveydelle eika vahingoittaa luontoa.

Leirintdalue on sijoitettava ja rakennettava niin,
ettei se vahennad merkittavasti ympariston viih-
tyisyytta eikd aiheuta ympariston roskaantumis-
ta tai pilaantumista. Leirintdalueen kaytto ei saa
myo6skaan vaarantaa liikenneturvallisuutta. Tar-
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keaa on noudattaa saadoksia palo- ja henkilotur-
vallisuudesta seka terveydellisten haittojen eh-
kaisemisesta.

Leirintdalueen perustamisesta on ilmoitettava
hyvissa ajoin viimeistaan kolme kuukautta ennen
tapahtumaa. Kirjallinen ilmoitus on tehtava alu-
een sijaintikunnan leirintdalueviranomaiselle.
Ennen leirintdalueen kayttoonottoa leirintdalue-
viranomaisen on hyvaksyttava se.

4.11 Tekijanoikeuskorvauk-
set

Tekijanoikeuksista on kyse, kun julkisella paikalla
esitetaan musiikkia tai muita esityksia. Tekijan-
oikeuslaki saatelee tekijanoikeuksista maksetta-
via korvauksia. Tekijanoikeuksilla tarkoitetaan
henkilon oikeuksia luomaansa teokseen. Kun te-
os tehdaan, tekijanoikeus syntyy.

Tekijanoikeuksilla suojataan luovantydntekijoita
ja se my6s osaltaan varmistaa tekijoiden toi-
meentulon ja luovuuden jatkumisen. Teoksena
voidaan pitaa tekijansa luomistyon tulosta, joita
voivat olla esimerkiksi

kirjalliset ja suulliset esitykset
* valokuvat

»  sdvellykset

= kartat

* naytelmat

= elokuvat

* maalaukset

* piirustukset

= taideteollisuuden tuotteet.

Musiikin esittaminen tapahtumissa on julkisella
paikalla esittamista, kuten esimerkiksi aanitemu-
siikin soittamista yleisolle. Tapahtumajarjestajan
tulee hankkia lupa musiikin esittamista varten.
Luvan tarvitsee aina, kun musiikkia esitetaan jul-
kisesti, lukuun ottamatta perhe- ja ystavapiirissa
esitettavaa musiikkia. Kun laki edellyttaa korva-
usta tai kdyttolupaa, Gramex ja Teosto auttavat
niiden hankinnassa.

4.11.1 Gramex

Gramex on danitteiden tuottajien ja esittavien
taiteilijoiden tekijanoikeusyhdistys, joka edustaa
kotimaisia ja ulkomaalaisia taiteilijoita ja tuotta-
jia. Gramexin tarkeimpand tehtdvana on kerata
tekijanoikeuslain mukaan kuuluvat korvaukset
taiteilijoille ja tuottajille, kuten laulajille, muusi-
koille, aanitteiden tuottajille ja kapellimestareil-
le. Tekijanoikeusyhdistys palvelee korvauksen-
saajien lisaksi myos korvauksen maksajia.

Korvauksien suuruus tapahtumissa esitettavassa
musiikista riippuu useista eri seikoista. Suuruu-
teen vaikuttaa esimerkiksi se, onko kyseessa
maksuton vai maksullinen tapahtuma, mika on
suurin sallittu henkilomaara ja onko aanitteen
kaytto paaasiallista vai kaytetaanko sita valiai-
kaisesti.

4.11.2 Teosto

Saveltdjdin Tekijanoikeustoimisto Teosto ry on
tekijanoikeusjarjesto, joka edustaa kotimaisia ja
ulkomaisia saveltdjia, sovittajia, sanoittajia ja
musiikin kustantajia. Teosto kerdad tekijanoikeus-
korvauksia kustantajille ja tekijoille heidan mu-
siikkinsa julkisesta esittamisesta ja tallentamises-
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ta seka kehittaa ja myy palveluita musiikinkaytto
tarpeisiin. Teosto korvaa musiikin tekijoille ja
kustantajille korvauksia sen mukaan, kuinka pal-
jon ja missa heidan teoksiaan on esitetty.

Luvan Teostolta tarvitsee, jos musiikkia esittaa
julkisesti radiossa, televisiossa, Internetissa tai
erilaisissa tapahtumissa. Tapahtumajdrjestaja on
velvollinen ilmoittamaan Teostolle tarkat tiedot
tapahtumassa esitettavasta musiikista. Teostolta
tarvitsee luvan seka eldvan etta tallennetun mu-
siikin esittamiseen. Lisatietoa tekijanoikeuskor-
vauksien maksamisesta ja lupien hankkimisesta
I6ytyy Internetista Gramexin ja Teoston Internet-
sivuilta.

4.12 Vakuutukset

Tapahtuman jarjestdjan kannattaa aina toimin-
nassaan huomioida erilaiset tapaturmat ja mah-
dolliset vahingot. Vakuutukset ovatkin tapahtu-
majdrjestdjan kannalta tarkea osa suurta yleisoti-
laisuutta. Tarkedd on huomioida, ettd tapahtu-
majarjestajan velvollisuutena on huomioida va-
kuutuksissa niin henkilosto kuin omaisuus.

Tapahtumajarjestamista koskevat myds tyonan-
tajan vakuutusmaksut, kuten tyoeldke- ja tyot-
tomyysvakuutusmaksu, joka maksetaan tapa-
turmavakuutuksen yhteydessa. Henkilostolle
onkin syyta hankkia tarvittavat tapaturmavakuu-
tukset mahdollisia onnettomuuksia tai tapatur-
mia varten.

Muita suositeltavia vakuutuksia ovat vastuuva-
kuutus ja ndyttelyvakuutus. Vastuuvakuutuksella
jarjestaja peittda tapahtuman jarjestamisesta
korvausvastuun henkilo- ja esinevahingosta ylei-

s6d, toimihenkil6d tai muuta ulkopuolista koh-
taan. Se voi myos peittda vastuun esimerkiksi
jarjestyksenpidon tai valvonnan riittamattomyy-
destd tai toimipaikan puutteellisesta kunnosta.
Nayttelyvakuutus on tarkoitettu vahingon, var-
kauden tai sarkymisen varalle esimerkiksi erilai-
siin nayttelyihin.

Mikali tapahtuman jarjestamisesta voi aiheutua
vahinkoa omaisuudelle tai henkildlle, voi poliisi
kokoontumislain perusteella maarata tapahtu-
man jarjestamisen edellytykseksi sen, etta jarjes-
tajalla on korvausvelvollisuutensa varalta riittava
vastuuvakuutus. Tapahtumajarjestdjan on lisaksi
huolehdittava tyontekijoidensa tapaturmavakuu-
tuksesta, josta sadtelee tyosuojelulaki. Vakuu-
tukset voi hankkia yksityiselta tapaturmavakuu-
tusyhtiolta.
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s Tapahtuman suunnittelu

Hyvin suunniteltu on puoliksi tehty, ja se patee
my0s erilaisissa tapahtumissa ja projekteissa.
Oleellista tapahtumien jarjestdmisessd on aloit-
taa suunnittelu hyvissa ajoin ja laatia tarvittavat
suunnitelmat  tapahtuman  toteuttamiseksi.
Suunnitteluvaiheessa on hyva maaritella tar-
kemmin ne tavoitteet, joihin tapahtumalla pyri-
taan paasemaan, jolloin tapahtumassa onnistu-
taan.

Suunnitteluvaiheessa tulee huomioida myds ta-
pahtuman markkinointi ja tapahtumasta tiedot-
taminen. Suunnitelmia tehtdessa voidaan aloit-
taa hiljalleen konkreettiset jarjestamisvalmistelut
ja tyontekijoiden seka talkoolaisten perehdytta-
minen tuleviin tyotehtaviin ja tapahtuman kul-
kuun. Oleellista tapahtumaa suunniteltaessa on
laatia kattava ja perusteellinen projektisuunni-

telma koko jarjestamisprosessista.
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5.1 Projektisuunnitelman

laatiminen

Projektisuunnitelma kuvaa kokonaisuudessaan
sen, miten ja milld keinoin tapahtuma aiotaan
toteuttaa. Suunnitelma on tarked osa tapahtu-
man jarjestamista, ja se auttaa itse toteuttamista
huomattavasti. Suunnitelma onkin hyva laatia
hyvissa ajoin ja sen kannattaa antaa elaa koko
suunnitelmavaiheen ajan, silla muutoksia tulee
varmasti eteen. Mita suunnitelman laatimisessa
sitten kannattaa ottaa huomioon?

Projektisuunnitelmassa on hyvd selvittda heti
alussa tapahtuman tausta ja sen toimeenpano
seka se, mitka ovat tapahtumalle asetetut tavoit-
teet ja milla toimenpiteilla niihin aiotaan paasta.
Hyva on selvittdd myds kohderyhma ja ketka ta-
pahtumasta hyotyvat. Kohderyhma ja tavoitteet
on kayty lapi osittain jo ideointivaiheessa, joten
suunnitteluvaiheessa ne on syytd maaritelld hie-
man laajemmin ja tarkemmin.

Tapahtuman organisaatio on hyva kuvailla suun-
nitelmassa eli kayda lapi kaikki projektiryhman
jasenet ja heidan tehtavansa ryhmassa. Vastuu-
henkilot on syyta maarittaa tarkoin ja oleellista
on erilaisten tarvittavien aikataulujen laatiminen.
Lisaksi suunnitelmasta on kaytava ilmi myos,
kuinka tapahtuma toteutetaan ja mika on toteut-
tamisstrategia seka kuka tekee mitakin.

Hyva on myos kuvailla tapahtumaan kaytettavat
resurssit ja kustannusarvio, tapahtumaan liitty-
vat riskit ja riskienhallinta seka kuinka tapahtu-
man markkinointi ja tiedottaminen jarjestetaan.
Muita suunnitelmassa huomioon otettavia asioi-
ta ovat esimerkiksi yhteistydkumppanit ja spon-
sorit seka erilaiset sopimukset.

Projektisuunnitelman lopussa kuvaillaan vielg,
kuinka tapahtuman paatyttya onnistumista arvi-
oidaan. Onnistumisen arvioinnista kerrotaan li-
saa oppaan luvussa Tapahtuman pdatos ja onnis-
tumisen arviointi. Projektisuunnitelmia on ole-
massa useita erilaisia malleja, joita helpoiten |0y-
taa Internetista. Joillakin organisaatioilla voi olla
jo etukateen valmiiksi laadittu pohja suunnitel-
man tekemista varten.

5.2 Sisalto ja ohjelmat

Tapahtuman suunnittelua aloiteltaessa on tarke-
aa suunnitella tarkkaan, mista tapahtumassa on
kyse ja mita sisalloksi halutaan. Oleellista on
miettid, mitd tapahtuu, esiintyykd joku, missa
tapahtuu ja miten. Esimerkiksi Stand Up-iltaa tai
konserttia jarjestettdessa on otettava huomioon,
keta esiintyjia halutaan, missa he esiintyvat, mi-
hin kellonaikaan ja mita muuta ohjelmaa halu-
taan tapahtumaan sisdllyttaa. Sisallon vuoksi
asiakas saapuu tapahtumaan ja ostaa tuotteen.
Kun siséltd tiedetdan, voidaan alkaa suunnitte-
lemaan, kuinka se toteutetaan, mika on aikataulu
ja kuka tekee mitakin.

5.3 Tehtavat ja aikataulut

Tapahtuman aikataulu ja se mita tehdaan missa-
kin vaiheessa, kannattaa suunnitella hyvissa
ajoin. Tehokas ajankayttd on avainasemassa ta-
pahtuman onnistumisen kannalta. Aikataulu ta-
pahtumalle kannattaa suunnitella siten, etta vai-
heistetaan tehtavat tyot tarkeysjarjestykseen ja
jaetaan eri tehtavaalueita muille projektiryhman
jasenille.

Vastuun jakaminen on tapahtuman jarjestami-
sessa kannattavaa, silla tyota on paljon. Ajan-
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kayttoon ja tehokkuuteen vaikuttaa, kuinka hy-
vin suunnitelmat on tehty. Aikataulutus on hel-
pompaa, kun kaikille on selvada, mité ollaan te-
kemassa ja miten. Muita aikatauluja, joita tapah-
tumassa tarvitaan, ovat esimerkiksi tyontekijoi-
den tydaikataulut, esiintymisaikataulu ja muun
ohjelman aikataulu.

5.4 Tarvittavat resurssit ja

kustannusarvio

Tapahtuman jarjestdamisen suunnittelussa on
otettava huomioon kaikki tarvittavat resurssit,
joita jarjestdaminen vaatii, sekd kustannusarvio
tapahtuman erilaisista kuluista. Yleensa tapah-
tuman jdrjestaminen vaatii henkildstoresursseja,
koneita ja laitteita, rahaa ja muita materiaaleja.

Henkilostoresurssien suunnittelu on tapahtuman
toteutusvaiheen kannalta ddrimmaisen tarkeda,
jotta tapahtuma onnistuu ja yleensdkin saadaan
toteutettua. Henkilostd voi koostua omista tai
ulkopuolisista tyontekijdista ja talkoolaisista. On
tarkeaa muistaa hankkia henkilostoa tarpeeksi
ottamalla huomioon kaikki tapahtuman toteu-
tuksen osa-alueet lipunmyynnista tapahtuma-
paikan siivoamiseen ja rakentamiseen.

Useissa tapahtumissa tarvitaan myos erilaisia
koneita ja laitteita. Tarkeda on, etta projektiryh-
malla, erityisesti projektipaallikolla, on kaytos-
sdan tapahtuman tyostamista varten tietokone
ja tulostin. Koneita ja laitteita voidaan tarvita
my0s itse tapahtumassa. Esimerkiksi konsertissa
on tarkeaa valot, mikrofonit ja muut musiikkilait-
teistot. Kokouksessa tai kongressissa voidaan
tarvita piirtoheitinta tai videotykkid. Joistakin
laitteista ja koneista voi joutua maksamaan

vuokraa, mika tulee ottaa huomioon myos kus-
tannusarvioinnissa ja budjetissa.

Muita materiaaleja, joita tapahtumassa voidaan
tarvita, ovat erilaiset perustoimistotarvikkeet,
kuten sakset, liima, paperi tai esimerkiksi koris-
teet ja julisteet tapahtumapaikalle. Materiaalien
voidaan ajatella olevan myds esimerkiksi tuoleja,
poytia tai muita tapahtuman kannalta oleellisia
valineita ja tarvikkeita. Erilaisista resursseista
kannattaa laatia lista, jotta mikdan tarkea ei
varmasti unohdu.

Tdrkeitd resursseja
tapahtumassa ovat

J henkil6sto-

resurssit
koneet ja
laitteet
raha
materiaalit

Yksi tarkeimmista resursseista on tietenkin raha.
Jo ideointivaiheessa tulee selvittda, mika tapah-
tuman budjetti on, mika helpottaa ideointia ja
my0s suunnittelua. Budjetista on varattava omat
osansa esimerkiksi vuokriin, sahkoon, henkilos-
tokuluihin ja muihin menoihin.

Kustannusarvion tekeminen tapahtumasta aut-
taa esimerkiksi materiaalien, palvelujen, tapah-
tumapaikan hankinnassa ja hinnan kilpailuttami-
sessa. Kustannusarvio kannattaa tehda tarvitta-
valla tarkkuudella, esimerkiksi tapahtuman suu-
ruuden mukaan. Taulukko 3 toimii esimerkkina
yhdesta budjetointikeinosta.
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Taulukko 3. Esimerkki tapahtuman budjetista ja kustannuksista

TULOT

Avustukset
Mainostulot
Muu myynti

5.5 Tapahtumamarkkinointi

Tapahtumamarkkinointi on markkinoinnin ja ta-
pahtuman yhdistamistd. Markkinoinnilla pyritaan
hankkimaan tapahtumaan asiakkaita, luodaan
kysyntda, tehdaan tapahtumaa tunnetummaksi
ja tuodaan tuotteet asiakkaiden tietoisuuteen ja
saataville. Tavoitteena on valittaa markkinoinnin
kautta ihmisille haluttu viesti ja saada heidat
toimimaan halutulla tavalla.

5.5.1 Kilpailu- ja markkinointikeinot

Kilpailukeinojen ymmartaminen on tarkedaa, kun
suunnitellaan tapahtuman markkinointia. Kilpai-
lukeinoiksi voidaan maaritelld tuote, hinta, saa-
tavuus ja markkinointiviestinta. Tuote on se, mi-
ta asiakkaalle tarjotaan eli itse tapahtuman sisal-
1o6.

Tapahtuman eli yleensa paasylipun hinta muo-
dostuu lahtohinnasta, alennuksista ja maksueh-
doista. Tuotteen helppo saatavuus on myds asi-

MENOT

Palkat
Vuokrat
Luvat ja ilmoitukset

akkaan kannalta tarkeaa. Esimerkiksi onko ta-
pahtumaan helppo saapua tai onko paasylippu
katevasti ostettavissa. Markkinointiviestintd on
se vdline, jonka avulla tapahtumatuotteesta ja
palveluista kerrotaan.

Milld keinoin tapahtumaa sitten voisi markkinoi-
da? Tapahtumaa voi markkinoida sisdisesti ja
ulkoisesti. Sisdisella markkinoinnilla tarkoitetaan
sitd, kuinka tapahtuma ja sille asetetut tavoitteet
markkinoidaan itse tapahtuman tekijoille.

Markkinoinnin kilpailu-

keinoja ovat

Hinta

Tuote

Saatavuus
Markkinointivies-
tintd
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Ulkoinen markkinointi taas on nakyvampaa
markkinointia, kuten mainontaa ja suhdetoimin-
taa. Yleisimpia markkinointikeinoja ovat esimer-
kiksi mainostaminen julistein, lehdessa, televisi-
ossa ja radiossa, lehdistétilaisuuden pitaminen,
Internet-sivujen rakentaminen tapahtumalle,
Facebook tapahtumaryhméan perustaminen ja
muu sosiaalisen median hyddyntaminen.

5.5.2 Tiedottaminen

Tiedottaminen on tapahtuman onnistumisen
kannalta erittdin tarkeaa. Tiedottamisella pyri-
taan valittdamaan tietoa tapahtuman eri osa-
puolille. Tarkeda tiedotus on esimerkiksi muu-
toksista ja muista oleellisista asioista, jotta pysy-
taan ajan tasalla. Tiedottamista on ulkoista ja
sisaista.

Sisdisella tiedottamisella tarkoitetaan oman
henkiloston ja organisaation tiedottamista. Ul-
koisella tiedottamisella taas tarkoitetaan joukko-
tiedotusvalineille tiedottamista. Tapahtumassa
on tarkeda sopia, kuka tiedottamisesta vastaa ja
miten tiedotetaan. Tiedottaja voi olla vaikka pro-
jektipaallikkod ja tiedotustapa sdhkdpostitse tai
palavereita pitamalla.

5.6 Riskit ja riskienhallinta

Jo suunnitteluvaiheessa kannattaa varautua eri-
laisten mahdollisten riskien ja ongelmien hallit-
semiseen ja ratkaisemiseen. Tyypillisimpia riske-
ja tapahtumien jarjestamisessa ovat yleensa eri-
laiset henkilo-, omaisuus- ja tietoriskit seka toi-
minnan vastuuriskit.

Henkildriskeistd on kyse, kun jollekin henkildlle
sattuu tapaturma tai sairastuminen. Tyontekija
voi tapahtumassa sairastua eikd ndin paase osal-

listumaan tapahtuman tyostamiseen. Omaisuus-
riskit voivat olla hyvinkin yleisia erityisesti suuris-
sa tapahtumissa, joissa on useita tuhansia kavi-
joita.

Omaisuusriskeilld tarkoitetaan omaisuuden rik-
koutumista ja vahingoittumista, johon voi varau-
tua hankkimalla tarvittavat vakuutukset. Kun
tieto ei vality kaikille tarkeille osapuolille, voi-
daan puhua tietoriskeistd. Tallaiset riskit voivat
aiheuttaa erityisen hankalia tilanteita, mikali asi-
oista tiedottamista ei ole suunniteltu ja hoidettu
kunnolla.

Usein riskit voivat liittyd myos taloudellisiin ris-
keihin, toiminnan vastuuriskeihin ja aikatauluihin
liittyviin riskeihin. Taloudellinen riski voi olla esi-
merkiksi se, etta budjetti ei riitakaan tapahtuman
toteuttamiseen.

Toiminnan vastuuriski tapahtumajarjestamisessa
voi olla hankittavan luvan uupuminen tai ettei
tarvittavia ilmoituksia ole tehty. Aikatauluun liit-
tyvia riskeja voi olla se, ettd suunnittelu ja asioi-
den hoitaminen ei ole aloitettu tarpeeksi ajoissa
tai aikataulut ovat puutteellisia tai ne uupuvat
kokonaan.

Erilaiset riskit ovat tapahtumia jarjestettaessa
mahdollisia ja sen vuoksi niihin onkin hyva varau-
tua etukateen. Riskeista olisikin hyva laatia erik-
seen riskianalyysi, josta selviaa, mita riskeja voi
tulla eteen ja kuinka riskin toteutuessa toimitaan.
Seuraavalla sivulla oleva taulukko 4 on esimerk-
ki-malli yhden tyyppisesta riskianalyysista.
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Taulukko 4. Esimerkki riskienhallinnasta

RISKI TOIMENPITEET RISKIN TOTEUTUESSA
Joku tydntekijoista sairastuu Pyritdan korvaamaan henkild jollakin toisella tyontekijalla
Omaisuus vahingoittuu Pyritaan kayttamaan laitteita ja valineita siten, etta ne pysyisi-

vat ehjind. Hankitaan vahinkovakuutus.




s Tapahtuman toteutus

Ideoinnin ja suunnittelun jalkeen alkaa tapahtu-
man varsinainen toteutus. Kun tapahtuma toteu-
tetaan, tulee kaiken olla valmista. Projektipaal-
likkd on suurin vastuu tapahtuman onnistumises-
ta ja siitd, etta kaikki toimii.

Projektipaallikolla ei ole varsinaisesti mitaan yhta
tiettya tyotehtavaa tapahtumassa, vaan han
huolehtii tapahtumasta kokonaisuudessaan, rat-
koo ongelmat ja motivoi tyontekijoita.

Tapahtuman toteuttamiseen kuuluu useita eri
osa-alueita, joiden hallitseminen vaatii suuren
madran tyota. Mita kaikkea oleellista toteutus-
vaiheessa kannattaa sitten huomioida?

6.1 Henkilokunta

Toteutusvaiheessa tapahtuman koossa pysymi-
nen onnistuu suurimmilta osin henkilokunnan
avulla ja panostamisella. lman osaavaa henkil6-
kuntaa tapahtuma ei onnistu. Projektipaallikon
kannattaakin panostaa henkilokunnan huomioi-
miseen, kuten viihtyvyyteen, motivaatioon ja
turvallisuuteen. Tapahtuman henkilokuntaan
kuuluvat kaikki, jotka osallistuvat jollain tapaa
tapahtuman tekemiseen. Tarkeda on hyvéan yh-
teishengen luominen, jotta henkilosto jaksaa pa-
nostaa tyohonsa ja tapahtuman onnistumiseen.

Tiedottaminen, kouluttaminen ja ohjaaminen
ovat henkilokunnan kannalta erityisen tarkeita,
silld henkilokunnan tulee tietaa kaikki oleellinen
ja tarpeellinen tapahtumasta ja tyopisteestaan.
Tyontekijoille tulee olla selvilla mita, kukakin te-
kee ja missa. Tiedottamisessa tulee muistaa
myos tyosopimukset ja vakuutukset.

Henkilékunnan huomioimisessa tulee muistaa
vield, ettd kdytossa on tarvittava maara saniteet-
titiloja, virkistysmahdollisuuksia ja taukotila.
Ruoka- ja kahvitauot ovat tarpeellisia, silla tapah-
tumassa tyopaivat voivat olla hyvinkin pitkia.

6.2 Tapahtumakavijan
huomiointi

Henkilokunnan lisdksi tapahtumassa kannattaa
huomioida myos tapahtumakavija. Informointi
kavijalle tapahtumasta, kuljetuksista ja liiken-
neyhteyksistd, aukioloajoista, ikdrajoista, lipuis-
ta, maksuvalineistd ja muusta tarpeellisesta on
erittdin tarkeaa.

Tapahtumajarjestdja luo puitteet tapahtumalle,
mutta kavijd itse vastaa kayttdytymisestdan, jo-
ten tarpeellinen informaatio tapahtumasta kan-
nattaa antaa hyvissa ajoin. Tapahtumakavijan
tulisi saada informaatiota my6s paikan paalla
tapahtumassa, esimerkiksi infopisteesta. Tapah-
tuman tiedoista on hyva informoida hyodyntden
Internetid ja sosiaalista mediaa.

6.3 Tapahtumaymparisto

Ymparisté muotoutuu usein yleisolle tarkeaksi
osaksi tapahtumaa, erityisesti silloin, kun se jar-
jestetadn luonnon keskelld. Ulkoilmatapahtumis-
sa on otettava huomioon ympardiva luonto ja
rakennukset.
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Tapahtuma-alueella tulee sijoitella esimerkiksi
elintarvikkeiden myyntipisteet ja muut raken-
teet, kuten esiintymislava, siten ettd ne toimivat
ymparistossa moitteettomasti. Elintarvikepistet-
ta ei kannata sijoittaa esimerkiksi hiekalle, silla
tuulen mukana hiekka polyad, joka voi aiheuttaa
hankaluuksia elintarvikkeiden myynnissa. Erilai-
set myyntipisteet kannattaa sijoitella mahdolli-
suuksien mukaan asfaltille tai puupinnoille.

Ympariston suojelemista varten tapahtumaan
kannattaa suunnitella kulkureitit. Nurmikkoa ja
luontoa tulee pyrkia suojelemaan ja valttamaan
kulkemista niillda mahdollisimman paljon. Kulku-
reittien lisaksi roskaaminen ja ympariston siisteys

tulee huomioida mahdollisimman monipuolises-
ti.

6.3.1 Jatehuollon ja siivouksen
jarjestaminen

Tapahtuma-alueen ja tilojen siisteys on tarkeaa
tapahtuman imagon kannalta. Tapahtuman jar-
jestaja on velvollinen huolehtimaan tapahtuman
jatehuollosta, jatteiden kasittelystd, lajittelusta
ja kuljetuksesta. Jarjestdjan tulee noudattaa
kunnan jate- ja lajittelumaarayksia.

Jatehuollon paapainopisteet tulee olla jatteiden
synnyn ehkaisemisessd. Tapahtumajarjestajan
tulee siis laatia jatehuollosta suunnitelma el
kuinka jatteiden syntya ehkaistaan seka miten
lajittelu ja jatteenkerdys toteutetaan.

Jatteen syntymista voidaan ehkaista valttamalla
turhia pakkauksia ja kertakayttovalineita seka
valitsemalla wc-paperiksi uusiopaperi. Oleellista
on miettia etukateen, mita jatetta tapahtumasta
mahdollisesti syntyy, voiko jatettd uudelleen
kayttaa ja kierrattaa ja kuinka paljon jateastioita
tarvittaisiin.

Tapahtumassa on huolehdittava siivouksesta ja
siita, ettd tapahtumaan on sijoitettu tarvittava
maara roska-astioita, jotka on sijoitettu kulku-
reittien varrelle. Tarkeda on muistaa myds huo-
lehtia saannollisesta roska-astioiden tyhjentami-
sesta ja yleisesta siisteyden yllapitamisesta.

Siivousta tapahtumassa tulisi hoitaa jo tapahtu-
man aikana. Tapahtuman koosta riippuen tapah-
tumassa tulisi olla ainakin edes muutama siivooja
koko ajan kiertamdssa ja siistimdssa aluetta.
Riippuen tapahtumasta, sen luonteesta ja koosta
siivouksen voi hoitaa tapahtuman jarjestdja ja
henkilosto itse tai siivous voidaan myos ulkoistaa
jollekin siivouspalveluja tarjoavalle yritykselle.

Siivouksen ja jatehuollon yhteydessd on syytd
muistaa myos hankkia tarvittava maara kdyma-
[6itd yleisod varten, olipa kyseessa sitten ulko-
alue tai sisatila. Yksi hyvin tuotetun tapahtuman
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merkeista onkin riittavat ja hygieeniset wc-tilat
sekd naisille etta miehille. Kdymalat tulee olla
opastein merkitty ja sijoitettu eri puolille tapah-
tuma-aluetta.

6.3.2 Turvallisuus ja vartiointi

Turvallisuus on tapahtumassa asetettava tarke-
aan asemaan, silla tapahtuman jarjestajalla on
paavastuu niin yleison, henkiloston kuin esiintyji-
en turvallisuudesta. Varsinkin suurissa yleisota-
pahtumissa tarvitaan jarjestyksen ja turvallisuu-
den yllapitamista varten jarjestyksenvalvojia.

Tapahtuman jarjestdjan tehtdavana on hankkia
tapahtumaan riittava maara jarjestyksenvalvojia
seka tehda ajoissa tapahtuman turvallisuutta
koskeva pelastussuunnitelma.

Tapahtuma voi kestaa myos useita paivia, jolloin
tapahtuma-alueelle voidaan tarvita vartiointia,
erityisesti yoaikaan. Esimerkiksi erilaiset varkaus
tai vahingoittamisyritykset saadaan estettya hy-
vin jarjestetylla vartioinnilla.

6.3.3 Ensiapupiste

Suurissa yleisotilaisuuksissa ja tapahtumissa on
otettava huomioon mahdollisen ensiapupisteen
tarve. Jotkin tapahtumat, kuten ravit, vaativat
ettd ensiapu tapahtumassa on jdrjestetty. Tapah-
tuman jarjestamislupa voidaan evata, mikali en-
siapua ei ole hoidettu.

Ensiapupisteen hoitamiseen kannattaa tilata en-
siapuryhmd, joka tydskentelee yhteistydssa kun-
nan sairaankuljetuksen ja sairaalan tai kunnan
terveyskeskuksen kanssa. Ryhmia tilatessa tulee
huomioida, ettd ryhman koulutustaso ja varus-
teet ovat tapahtuman tasoiset ja, etta ryhman

jasenet pystyvat toimimaan heille asetetussa
tehtavassa.

Ensiapuryhman patevyys vaatimuksia ovat muun
muassa

= 18-vuoden ika

= hyva psyykkinen ja fyysinen kunto

= aktiivinen osallistuminen harjoituksiin
= ensiavun perus- ja jatkokoulutukset

= alkusammutustaidot

= paivystysensiapukurssi.

Ensiapuryhmadssa tulee olla vahintaan yksi henki-
16, jolla on suoritettuna EA3- kurssi. Ryhma kan-
nattaa tilata hyvissa ajoin useita viikkoja ennen
tapahtuman alkua. Terveydenhuolto- ja ensiapu-
palveluista voi sopia yhdessa SPR:n kanssa.

6.4 Muut palvelut ja toimi-
jat

Muut palvelut ja toimijat ovat osa tapahtuman
rakentamista ja tyostamista. Ulkoistaminen on
hyva ratkaisu silloin, kun tarvitaan toimintoja ja
palveluja, joita ei itse pystyta toteuttamaan ja
hoitamaan. Tallaisia ulkoistettuja toimijoita voi-
vat olla esimerkiksi mainostoimistot, messura-
kentajat ja elintarvikemyyjat.

Tapahtumajdrjestdjan ei valttamatta kannata
alkaa hoitamaan kaikkea itse, vaan erilaisten ali-
hankkijoiden ja ammattilaisten kayttd voi olla
kustannustehokkain ratkaisu. Tapahtuma-alueen
alihankkijoista, palveluista ja muista toimijoista
on hyva laatia lista ja alueesta pohjakartta, joka
toimii hyvana tydkaluna eri toimijoille.
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Eri alihankkijoiden, toimijoiden ja yhteistyo-
kumppaneiden kesken tulee muistaa laatia so-
pimukset, jotka vaihtelevat eri alojen ominais-
piirteiden mukaan. Sopimukset ovat erittdin tar-
keitd, silla niista ilmenee osapuolien vastuut ja
velvollisuudet.

6.4.1 Esiintyjat

Tarvitaanko tapahtumaan esiintyjaa? Millainen
esiintyja sopisi juuri tahan tapahtumaan ja pal-
jonko esiintyjiin halutaan kayttaa rahaa? Naiden
kysymysten pohtiminen on tarkeaa, mikali ta-
pahtumaan halutaan hankkia useampi tai yksi
esiintyja.

Tapahtuman kannalta oleellista on, etta esiintyja
on mielenkiintoinen kohderyhman nakékulmasta
ja esiintyja sopii tapahtuman imagoon. Tapah-
tuman tyypista riippuen tulee huomioida myos
seuraavat seikat esiintyjia valitessa: esityksen
kesto, tarvittavat tilat ja muut valineet seka esiin-
tymistekniikka.

Tarvittavia esiintyjia tapahtumaan voivat olla
esimerkiksi erilaiset juontajat ja kuuluttajat, lu-
ennoitsijat ja puhujat, koomikot, taikurit, laula-
jat, julkisuuden henkilét, show- ja tanssiryhmat
seka muut esiintyjat lapsille ja koko perheelle.

Ohjelmia ja esiintyjia voi kyselld erilaisilta ohjel-
matoimistoilta, mutta myo6s jotkin esiintyjat itse
myyvat palveluitaan. Esiintyjien kanssa kannat-
taa tehda sopimukset ja paattaa, kuka vastaa
esiintyjista koko tapahtuman ajan.

6.4.2 Elintarvikemyynti ja tarjoilu

Tapahtumassa elintarvikemyyntid voi hoitaa itse
tapahtumajarjestajat kuin alihankkijat. Elintarvi-

kemyynnin tulee kuitenkin toimia moitteetto-
masti ja sen tulee olla hyvin suunniteltu ja orga-
nisoitu.

Elintarvikkeiden myynnissa tulee muistaa hyva
asiakaspalvelu ja hygieeniset toimintatavat seka
valmistautuminen erilaisiin tilanteisiin, kuten
ruoan loppumiseen. Elintarvikemyyjia tapahtu-
massa voivat olla esimerkiksi paikalliset elintarvi-
keyrittajat, kuten makeisten, makkaran ja muun
ruoan myyjat. Tapahtumatyypista riippuen pal-
veluja voi hankkia my®ds eri pitopalveluyrityksilta.

Elintarvikemyynnista tulee muistaa tehda ilmoi-

tus tilapdisesta elintarvikkeiden myynnista kun-
nan terveysviranomaiselle. Jokaisen elintarvike-
myyjdn tiedot on muistettava ilmoittaa. Lisaksi
on huolehdittava, etta kaikilla elintarvikkeiden
valmistavilla ja niita kasittelevilla on voimassa
oleva hygieniapassi.
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Tarjoilua tapahtumassa voi miettia sen mukaan,
millaisesta tapahtumasta on kyse ja mita halu-
taan tarjota. Pienempien tapahtumien tarjoilua
suunniteltaessa tulee muistaa erityisruokavaliot
ja tarjoilun toteutus.

6.4.3 Kalusteet, rakenteet ja
somistus

Tapahtumissa tulee miettia etukdteen, mita ka-
lusteita ja rakenteita aiotaan hankkia ja miten
tapahtumapaikka somistetaan tai koristellaan.
Rakennusmateriaaleissa ja somistuksessa tulee
kiinnittad huomiota paloturvallisuuteen ja kesta-
vyyteen. Tapahtumissa voidaan palkata tapah-
tumarakentamisen ammattilaisia rakentamaan
ja kokoamaan tapahtuman rakenteet. Usein ta-
pahtumien rakentajat, kuten messurakentajat,
vuokraavat samalla kalusteita ja muita somisteita
tapahtumiin.

6.4.4 Tekniikka ja sahko

Erilaiset tekniset valineet ovat tarpeellisia useissa
tapahtumissa. Kokouksissa ja kongresseissa voi-
daan tarvita videotykkej3, tietokoneita ja piirto-
heittimia ja konserteissa mikkeja ja aanentoisto-
laitteita. Tietotekniikkavalineita voi vuokrata nii-
ta valittavilta ja vuokraavilta firmoilta. Etukateen
on syyta testata valineiden ja ohjelmien yhteen-
sopivuus, jotta valtytaan ongelmilta. On myos
hyva miettid, mita tehdaan, jos laitteet ja vali-
neet pettavat tapahtuman aikana.

Erilaisia valineita ja laitteita seka valaistusta var-
ten tarvitaan tietenkin sahkod. Tapahtumajarjes-
tdja vastaa siitd, etta sahkoa on kaytettavissa.
My0s sahkosopimuksista ja laskuista vastaa itse
tapahtumajarjestdja. Joissakin tapahtumissa,
kuten messuilla, tapahtumajarjestaja voi peria

maksua naytteilleasettajien kayttamasta sahkos-
ta.

Suuriin tapahtumiin voidaan vuokrata tyomaa-
keskus sahkoyhtioltd. Sahkon kaytostd vastaa
itse kayttdja, silld sahkoyhtiollda on vastuu vain
toimittamastaan sahkosta pistorasioihin saakka.
Tarkeda on muistaa, etta vain sahkodalan ammat-
tilaiset saavat tehda sahkoasennuksia. Tapahtu-
missa on kiinnitettdva erityista huomiota sahko-
turvallisuuteen, erityisesti ulkotapahtumissa.

6.4.5 Kuljetukset ja opasteet

Erilaisiin tapahtumiin voidaan jdrjestaa erilaisia
kuljetuksia. Joissakin tapauksissa voidaan jarjes-
taa kuljetuksia yleisolle. Kuljetusjarjestelyt ylei-
solle tehdaan usein yhteistydssa paikallisten lin-
ja-autoyritysten kanssa. Kuljetukset voidaan jar-
jestad esimerkiksi linja-autoasemalta tai majoi-

tuspaikalta suoraan tapahtuma-alueelle.

Kuljetuksien jarjestamisia voidaan tarvita myos
tavarankuljettamista varten. Hyva onkin selvittaa
ensin millaisia kuljetuspalveluja tarvitaan ennen
tapahtumaa, sen aikana ja sen jalkeen. Kuljetuk-
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sissa kannattaa miettia, tarvitseeko tavarankulje-
tusta varten vuokrata erikseen autoja vai saa-
daanko tavarat kuljetettua yhteistoimin omilla
kuljetuskalustoilla.

Kuljetuksia, tapahtumaan saapumista ja tapah-
tuma-alueella liikkumista varten kannattaa
hankkia tarvittavat opasteet ja kyltit. Opasteet
helpottavat tapahtuman kavijoita ja muita ulko-
puolisia toimijoita.

6.4.6 Tuotteet ja lipunmyynti

Tuotemyynti on usein osana tapahtuman palve-
luita. Varsinkin suurissa yleisétapahtumissa on
yleensa erilaisia myyntipisteitd, joista voi ostaa
erilaisia tuotteita, kuten vaatteita, ruokaa ja
muuta tapahtumaan liittyvaa tavaraa. Tapahtu-

majdrjestaja voi itse myyda tuotteita tapahtu-
massa, mutta erityisen suurissa tapahtumissa voi
vuokrata myyntipaikkoja esimerkiksi paikallisille
yrityksille, jotka tulevat myymaan omia tuottei-
taan.

Lipunmyynti tulee myos huomioida tapahtumis-
sa. Yleensa lippuja on saatavilla ennakkoon eri-
laisista lippupisteista ja myyntipaikoista. Tapah-
tumajarjestajan tulee suunnitella, missa lippuja
myydaan, mitka ovat lipun hinnat ja onko ole-
massa joitakin alennuksia lipuista.

Toinen suunniteltava asia on lipunmyynnin sijoit-
taminen ja hoitaminen itse tapahtumassa. Usein
lipunmyynti sijaitsee tapahtumassa narikan |a-
heisyydessa ja se on opastein merkitty. Lipun-
myynnin voi myos ulkoistaa lipunmyyntia harjoit-
taville toimijoille tai lipunmyynnin voi hoitaa itse
henkiloston kanssa riippuen tapahtuman koosta.
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, Tapahtuman paatos

Tapahtuman paatyttyd alkavat niin sanotut ta-
pahtuman lopputyot eli siivoukset, purkaminen
ja muut tavarankeruut. Tapahtuman paatoksesta
vastaa jdlleen kerran projektipaallikké. Suunni-
telmissa on padtetty jo etukateen, kuka hoitaa
siivoamisen ja jalkityot, minne mitakin viedaan
tai palautetaan ja niin edelleen.

Tapahtuman paattamiseen kuuluvat tapahtuman
onnistumisen arviointi, kaikkien tapahtuman to-
teuttamiseen osallistuneiden kiittdminen, oman
vden palkitseminen ja loppuraportin laatiminen.

7.1 Onnistumisen arviointi

Oleellinen asia tapahtuman jarjestamisessa on
onnistumisen arviointi. Tapahtuman onnistumi-
sen arviointi auttaa tapahtuman jarjestamisessa
my0s tulevaisuudessa. Arvioinnin kautta on hyva
pohtia, mitd olisi tehnyt toisin ja miten seuraaval-
la kerralla kannattaisi toimia. Tapahtuman ver-
taaminen tehtyihin suunnitelmiin ja tavoitteisiin
auttaa kehittamaan tapahtumaa tulevaisuuden
varalle.

Lisdksi kannattaa pohtia tulosten hyodynnetta-
vyytta ja mahdollisia jatkotoimia. Onnistumista
tulee arvioida monilta eri kanteilta ja my0s ottaa
huomioon ne kohdat, joissa ei onnistuttu. Arvi-
ointikriteerit kannattaa sopia jo heti tapahtuman
alussa, jotta arviointi olisi helpompaa. Yleensd
arvioidaan tapahtuman laatua ja tuottoa seka
aikataulujen pitamista. Lisaksi arvioidaan, paas-
tiinko asetettuihin tavoitteisiin.

Halutessaan tapahtumasta voi kerdta palautetta
mielipidetiedustelulla eli asiakastyytyvaisyys-

kyselyn avulla. Tiedustelun voi toteuttaa seka
tyontekijoille ettd tapahtumaan osallistuneille.
Mielipidetiedustelulla voidaan selvittdd muun
muassa, vastasiko tapahtuma odotuksia, tulisiko
tapahtumaan uudestaan seka mika oli hyvaa ja
mika huonoa.

i:’ Tapahtumaa pddttdessd
tulee muistaa
'.\ . . .
A = onnistumisen drvi-
J ointi

kaikkien osallistu-

neiden Kiittdminen
oman vden palkit-
seminen
loppuraportin laa-
timinen

Toinen keino hankkia palautetta on pitaa loppu-
palaveri, jossa yhdessa projektiryhman kanssa
keskustellaan positiivisia ja negatiivisia tunte-
muksia ja ajatuksia tapahtumaan liittyen.

Tiedottaminen on myds osa tapahtuman paat-
tamista. Joukkotiedotusvalineille ja tapahtu-
maan osallistuneille on hyva tiedottaa jalkika-
teen tapahtuman onnistuneisuudesta ja kulusta.
My0s yhteistyokumppaneita ja sponsoreita on
hyva tiedottaa ja samalla kiittaa osallistumisesta
jatuesta.

Tarkeda on myos kiittaa kaikkia muitakin tapah-
tumaan osallistuneita, kuten tyontekijoita ja tal-
koolaisia. Tapahtuman teossa mukana olleita voi
kiittaa ja palkita esimerkiksi jarjestamalla juhlati-
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laisuuden, tarjoamalla luontaisetuja tai vapaalip-
puja. Osallistujille voi antaa myos kunniakirjan
tapahtumassa mukana olemisesta.

7-2 Loppuraportti

Projektin paatyttya arvioidaan onnistumista ja
tuloksia laatimalla yhteenveto eli loppuraportti
tapahtumasta. Loppuraportissa kaydaan lapi ko-
ko tapahtuma ja sen kulku. Raportin laatimisesta
vastaa projektipaallikkd, mutta mukana sen laa-
timisessa voivat olla myds muut projektin jase-
net.

Loppuraportti sisaltdd muun muassa yleiskuva-
uksen tapahtumasta, tapahtuman sisélldllisen,
ajallisen ja taloudellisen onnistumisen, organi-
saation toiminnan projektissa, ongelmat toteu-
tuksessa seka yllapitojarjestelyt ja muut selvityk-
set.

Raportin ei kuulu olla pdivakirjamainen selostus,
vaan lyhyt ja ytimekas yhteenveto tapahtumasta
ja sen onnistumisesta. Ajatuksena on, etta loppu-
raportti toimisi eraanlaisena oppina ja ojennuk-
sena seuraavaa tapahtuman jarjestamista varten.
Se jaetaan projektiryhman jasenille seka joissa-
kin tapauksissa myos esimerkiksi rahoittajille ja
yhteistyokumppaneille. Kun loppuraportti on
hyvaksytty projektin asettajan toimesta, voidaan
tapahtuma todeta paattyneeksi.

7-3 Dokumentointi ja
projektikansio

Tapahtuman aikana kertyneet asiakirjat ja muut
tarkedt dokumentoitavat materiaalit on syyta
sdilyttaa. Projektikansio on yksi arkistointitapa
tapahtumaa varten. Kansioon voi koota kaikki
tapahtumaan kuuluvat sopimukset, suunnitel-
mat, muistiot, luvat, ilmoitukset, luonnokset ja
muut tarkedt dokumentit.

Projektikansio koostuu
* projektisuunnitelmasta
» poytdkirjoista
= muistioista
* |oppuraportista
» laskuista
* ilmoituksista
*  sopimuksista.

Projektikansiossa on helppo sailyttaa kaikki tar-
peellinen ja sita voi hyddyntaa myos seuraavissa
projekteissa. Tarkeda on sopia jo projektin aloi-
tusvaiheessa, kuka huolehtii projektikansiosta ja
kenelle kaikki tarvittavat asiakirjat palautetaan.
Projektikansio voi olla my&s sahkdisena versiona
verkkopalvelimella.
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s Tapahtumajarjestajan muistilista

O] Luvat ja ilmoitukset

[l Lupa tapahtumapaikan omistajalta / haltijalta s. 12

L limoitus yleisotilaisuuden jarjestamisesta poliisille s. 12
LI Muut luvat ja ilmoitukset s. 11

L Vakuutukset s. 22

[0 Projektisuunnitelma

L1 Projektiryhma / henkilosto / talkoolaiset
[0 Markkinointi ja tiedottaminen

[1 Aikataulut

[1 Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma
[0 Jatehuoltosuunnitelma

[ Liikennejarjestelyt

O Henkilosto [ talkoolaiset

[1 Esiintyjat ja esiintyjien varmistaminen
[1 Kalusteet ja laitteet + sahko

[1 Kiittdminen / palkitseminen

[1 Arvioinnin / palautteen jarjestaminen

37



Lahteet

Aluehallintovirasto. n.d. Alkoholihallinto. Saatavilla:

http://www.avi.fi/fi/virastot/lansijasisasuomenavi/Alkoholihallinto/Sivut/Alkoholijuomienannisk

eluuntarvitaanlupa.aspx (Luettu 7.7.2011).

Anttila, P. 2001. Se on projekti — vai onko?.Hamina: AKATIIMI Oy.

Education and Culture Lifelong Learning Programme. n.d. SWOT Analysis to support project
monitoring. Saatavilla:

http://www.programkontoret.se/Global/QaS/Dokument/SWOT.pdf (Luettu 19.8.2011).

Elintarviketurvallisuusvirasto Evira. 2011. Tilapainen elintarvikemyynti. Saatavilla:

http://www.evira.fi/attachments/elintarvikkeet/lomakkeet ja_ohjeet/10102 2 malliasiakirja_o

hje.pdf (Luettu 7.7.2011).

Eteld-Pohjanmaan liitto. 2008. Tapahtumajdrjestdjan opas. Saatavilla:

http://www.etelapohjanmaa.fi/kulttuuri/documents/tapopas.pdf (Luettu 6.7.2011).

Finlex. 2010. Saatavilla:

http://www.finlex.fi/fi/ (Luettu 25.7.2011).

Gramex. n.d. Saatavilla:

http://www.gramex.fi (Luettu 8.7.2011).

liskola-Kesonen, H. 2004. Mitd, miksi, kuinka: kasikirja tapahtumajarjestajille. Suomen Liikunta

jaUrheilury.

Kauhanen, J., Juurakko A. & Kauhanen V. 2002. Yleis6tapahtuman suunnittelu ja toteutus.

Vantaa: Dark Oy.
Lampinen, J. 2009. Yleisttilaisuuden jarjestdmisopas. Sastamala: Vammalan Kirjapaino Oy.
Luukkonen, M. 2004. Tekstia tekemaan! Kirjoittajan opas. Juva: WS Bookwell Oy.

Pelin, R. 2009. Projektihallinnan kasikirja. Jyvaskyld: Gummerus Kirjapaino Oy.

38


http://www.avi.fi/fi/virastot/lansijasisasuomenavi/Alkoholihallinto/Sivut/Alkoholijuomienanniskeluuntarvitaanlupa.aspx
http://www.avi.fi/fi/virastot/lansijasisasuomenavi/Alkoholihallinto/Sivut/Alkoholijuomienanniskeluuntarvitaanlupa.aspx
http://www.programkontoret.se/Global/QaS/Dokument/SWOT.pdf
http://www.evira.fi/attachments/elintarvikkeet/lomakkeet_ja_ohjeet/10102_2_malliasiakirja_ohje.pdf
http://www.evira.fi/attachments/elintarvikkeet/lomakkeet_ja_ohjeet/10102_2_malliasiakirja_ohje.pdf
http://www.etelapohjanmaa.fi/kulttuuri/documents/tapopas.pdf
http://www.finlex.fi/fi/
http://www.gramex.fi/

Poliisi. 2011. [Imoitus yleisotilaisuudesta. Saatavilla:

http://www.poliisi.fi/poliisiihome.nsf/pages/D7D4F9B18EEEF6BDC2256BC3002E7F92?0pendo

cument (Luettu 6.7.2011).

Punainen Risti. n.d. Ensiapupdivystajan edellytykset. Saatavilla:

http://www.redcross.fi/aktiivit/Ensiapuryhmat/aineistoja/ensiapupaivystykset/fi Fl/edellytykse

t/ (Luettu 25.10.2011).

Sisdasiainministerio 2011. Pelastustoimen tehtavat. Saatavilla:

http://www.intermin.fi/intermin/home.nsf/pages/9A44950337DEQEQFC22573AE00444BF2?0pe

ndocument (Luettu 22.9.2011).

Sosiaali- ja terveydenhuollon tuotevalvontakeskus. 2008. Alkoholiasiat ravintolassa. Saatavilla:

http://www.sttv.fi/alkoholi/sttv_alkoh_su_2008-1.pdf (Luettu 11.10.2011).

Synonyymit 2011. Tapahtuma. Saatavilla:

http://suomisanakirja.fiftapahtuma (Luettu 20.9.2011).

Teosto. 2007. Saatavilla:

http://www.teosto.fi (Luettu 8.7.2011).

Tiehallinto 2009. Liikenne tietydmaalla. Patevyysvaatimukset ja tyoturvallisuuden perusteet.
Saatavilla:

http://www.ely-keskus.fi/fi/Liikenne/Lupaasiat/Tyolupatiealueellatyoskentelyyn/

Documents/tyolupa_2200057-09_patvaat_ja_tyotperusteet-2009-03-11.pdf (Luettu

25.10.2011).

Valkeakosken Seudun Kehitys Oy. 2008. Projektikasikirja. Saatavilla:

http://epipro.vihivaunu.fi/ohjeet/projektikasikirja.pdf (Luettu 19.8.2011).

Vallo, H. & Hayrinen, E. 2008. Tapahtuma on tilaisuus. Tallinna: AS Pakett.

Valtion ymparistohallinto. 2011. Saatavilla:

http://www.ymparisto .fi/default.asp?node=20393&lan=fi (Luettu 6.7.2011).

Valikyla, T. 2003. Turvallinen yleisétilaisuus. Vammalan Kirjapaino Oy.

39


http://www.poliisi.fi/poliisi/home.nsf/pages/D7D4F9B18EEEF6BDC2256BC3002E7F92?opendocument
http://www.poliisi.fi/poliisi/home.nsf/pages/D7D4F9B18EEEF6BDC2256BC3002E7F92?opendocument
http://www.redcross.fi/aktiivit/Ensiapuryhmat/aineistoja/ensiapupaivystykset/fi_FI/edellytykset/
http://www.redcross.fi/aktiivit/Ensiapuryhmat/aineistoja/ensiapupaivystykset/fi_FI/edellytykset/
http://www.intermin.fi/intermin/home.nsf/pages/9A44950337DE9E9FC22573AE00444BF2?opendocument
http://www.intermin.fi/intermin/home.nsf/pages/9A44950337DE9E9FC22573AE00444BF2?opendocument
http://www.sttv.fi/alkoholi/sttv_alkoh_su_2008-1.pdf
http://suomisanakirja.fi/tapahtuma
http://www.teosto.fi/
http://www.ely-keskus.fi/fi/Liikenne/Lupaasiat/Tyolupatiealueellatyoskentelyyn/Documents/tyolupa_2200057-09_patvaat_ja_tyotperusteet-2009-03-11.pdf
http://www.ely-keskus.fi/fi/Liikenne/Lupaasiat/Tyolupatiealueellatyoskentelyyn/Documents/tyolupa_2200057-09_patvaat_ja_tyotperusteet-2009-03-11.pdf
http://epipro.vihivaunu.fi/ohjeet/projektikasikirja.pdf
http://www.ymparisto.fi/default.asp?node=20393&lan=fi

Tapahtumajarjestdjan opas

Liitteet

LIITE 2
LIITE 2
LIITE 3
LIITE 4

LIITE 5

lImoitus yleisotilaisuuden jarjestamisesta
Tilapdinen elintarvikeilmoitus
Meluilmoitus

Rakennus- ja toimenpideilmoitus

Anniskelulupa




LITE 2 (a/5)

ILMOITUS
yleisdtilaisuuden jarjestamisesta

1(5)

[Nro

Poliisilaitos

Tilaisuuden Nimi (luonnollinen henkild) / Nimi (oikeushenkilo) | Henkilotunnus / Y-tunnus
jarjestaja
Yhteystiedot Lahiosoite | Puhelin
Postinumero ja -toimipaikka
Yhteyshenkild | Puhelin
Yleisatilaisuus Yleisotilaisuuden nimi
Jarjestamisaika |Jarjestyksen valvonta aloitetaan Tilaisuus alkaa Tilaisuus paattyy Tilaisuus keskeytyneena
pvm ja aika pvm ja aika pvm ja aika pvm ja aika
klo kio klo kio
klo kio klo klo
klo kio klo klo
klo klo klo klo
klo kio klo klo
Yleisotilaisuutta varten tarvittavat rakenteet ovat valmiina Jarjestyksen valvontaa on tarpeen suorittaa
pvm ja aika pvm ja aika
klo klo
Jarjestamis- Jarjestdmispaikka ja osoite
paikka
Arvioitu yleisomaara / paiva | Arvioitu yleisokokonaismaara
Yleisotilaisuuden arvioitu vaikutusalue (esitetaan kartalla yleisotilaisuuden jarjestamispaikka, yleisotilaisuuden
lahialueet ja muut mahdolliset vaikutusalueet)
I:I Kartta on ilmoituksen liitteena
Ohjelma Ohjelman sisalto

Paasy- tai muu
maksu

€

Ei kanneta

vaikutuksista

Musiikki Tilaisuudessa esitetdan musiikkia Elavaa musiikkia I:I Mekaanista musiikkia
Ei esiteta Teoston musiikinesitysluvan nro
Anniskelu | | Eianniskelua On anniskeluoikeus Haetaan anniskeluoikeuksia
E Yleisdtilaisuuden jarjestdja kieltaa alkoholijuomien hallussapidon yleisétilaisuuden jarjestamisalueella anniskelu-
alueita lukuun ottamatta
Arvio Janestajan oma arvio siita, millaisia vaikutuksia yleisotilaisuudella on yleisotilaisuuden jarjestamispaikan ja sen lahialu-
jarjestys ja eiden jarjestykselle ja turvallisuudelle
turvallisuus

Arvio Jarjestajan oma arvio tarvittavasta jarjestyksenvalvojien maarasta

jarjestyksenval- | 1._paivana 2. paivana 3. paivana 4 paivana 5. paivana

vojien maarasta

Jarjestyksen- Janestyksenvalvojaksi saadaan aseftaa tehtavaan suostuva henkild, jolla on poliisin myontama voimassa oleva
valvojat hyvaksyminen jarjestyksenvaivojaksi. Yleisotilaisuuden jarjestaja asettaa jarjestyksenvalvojat, joidenka tulee jokaisen

osaltaan antaa suostumuksensa asettamiseensa.
Yleisotilaisuuteen ei aseteta jarjestyksenvalvojia

Jarjestyksenvalvojaksi asetettujen henkildiden nimet, henkildtunnukset ja jarjestyksenvalvojakorttien numerot
ovat litteena
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Tilapaiset jarjes-
tyksenvalvojat

Tilaisuuden laajuus ja luonne huomicon ottaen seka muusta erityisesta syysta tilaisuuden toimeenpanopaikan
poliisilaitos voi hyvaksya yksittaiseen ftilaisuuteen tai tilaisuussarjaan jarjestyksenvalvojiksi henkildita, jotka ovat
antaneet suostumuksensa toimia jarjestyksenvalvojina kyseisessa tilaisuudessa, mutta joilla ei ole poliisin myontamaa
hyvaksyntaa (voimassa oleva janjestyksenvalvojakortti) toimia jarjestyksenvalvojana.

D Yleisétilaisuuteen ei esitetd asetettavaksi tilapaisia jarjestyksenvalvojia.

Tilapaiseksi jarjestyksenvalvojaksi hyvaksyttavaksi ehdotettujen henkildiden nimet ja henkildtunnukset ovat
litteena.

Edella mainittu tilapainen jarjestyksenvalvojaksi hyvaksyminen yksittiiseen tilaisuuteen tai tilaisuussarjaan maksaa
15 € per hyvaksytty tai hylatty henkilo.

Turvallisuus-
suunnitelma

Yleisotilaisuuden jarjestyksen ja turvallisuuden yllapitamiseksi on laadittu turvallisuussuunnitelma
[] «yia [ &

Pelastussuun-
nitelma

Yleisotilaisuudesta on laadittu pelastussuunnitelma
Kylia [J=

Liikenteenoh-
jaussuunnitelma

Yleisotilaisuuden liilkennejarjestelyja varten on laadittu liikenteenohjaussuunniteima

[] kyia [] E

Muita tietoja ja

selvityksia
Liitteita kpl

Paivays ja Paivays

allekirjoitus

{imojttaja) Allekifoftus

Viranomaismerkintoja:

limoitus jatetty

Pvm [ Vastaanottaja

Tarkastettu ja
hyvaksytty ilmoi-
tusmenettely

Pvm | Hyvaksyja

Paatos, joka
sisdltaa maa-
rayksia yleiso-
tilaisuuden
jarjestamisesta

O

limoituksen perusteella annetaan erillinen paatos

Maksu

Maksu € maksettu I:I Ei maksettu

Paatoksen tai
ilmoituksen
hyvaksymis-
menettelyn
sovittu tiedoksi-
antamistapa

Lahetetaan postilla osoitteeseen

O 0o

Lahetetaan faxilla numeroon

Lahetetaan sahkopostilla osoitteeseen

O

0

Noudetaan
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Yleisotilaisuuden jarjestamisessa on huomioitava muun muassa seuraavia seikkoja.

yleisotilaisuuden jarjestysta ja turvallisuutta koskevista jarjestelyista.
Poliisi voi myos edellyttaa seuraavien asioiden kokoamista pelastus- ja turvallisuussuunnitelmaksi.

Lisatietoja saa yleisatilaisuutta koskevat maaraykset antavalta viranomaiselta.

Asettaako jarjestaja tilaisuuteen jarjestyksenvalvojia?

Jarjestyksenvalvojien nimet, henkiltunnukset ja jarjestyksenvaivojakorttien numerot on iimoitettava erilliselia
litteella ja lisaksi sahkoisesti, jos se on mahdollista. Yleisotilaisuudessa jarjestyksenvalvojina toimivien tiedot
tulee olla poliisin tiedossa hyvissa ajoin, viimeistaan viisi vuorokautta ennen yleisatilaisuuden jarjestamisaikaa.
Jarjestyksenvalvojaksi asetettavan henkilon on annettava suostumuksensa toimia jarjestyksenvalvojana
kyseisessa yleisotilaisuudessa.

Kylia
Ei

N

jarjestyksenvalvojan peruskoulutusta (ns. tilapaiset jarjestyksenvalvojat)?

Kyseisten jarjestyksenvalvojien nimet ja henkilotunnukset on ilmoitettava erilliselia liitteella ja lisdksi
sahkdisesti, jos se on mahdollista. Yleisotilaisuudessa jarjestyksenvalvojina toimivien tiedot tulee olla poliisin
tiedossa hyvissa ajoin, viimeistaan viisi vuorokautta ennen yleisotilaisuuden jarjestamisaikaa. Ei
Jarestyksenvalvojaksi asetettavan henkilon on annettava suostumuksensa toimia jarjestyksenvalvojana
kyseisessa yleisotilaisuudessa.

Kylia

00

Mita tunnuksia jarjestyksenvalvojat kayttavat?
Kaytettavat tunnukset ovat:
1. [] Tunnistelivi 2. []Laatta

Pyytaako jarjestaja hyvaksymaan jarjestyksenvalvojien esimiehia, jotka kayttavat pohjavariltaan
oranssia jarjestyksenvalvojan esimies-tunnuksella merkittya tunnisteliivia? D Kylla
Esimiehina toimivat jarjestyksenvalvojat ja heidan yhteystietonsa ilmoitetaan erlliselia liitteelia. I:I Ei
Kantavatko jarjestyksenvalvojat tehtavissaan voimankayttovalineita (kaasusumutin, enintaan 70 cm
pitka patukka, kasiraudat, muoviset siteet)?

Kylla
Yleisotilaisuudessa kaasusumutinta kantavien jarjestyksenvalvojien nimet, henkildtunnukset ja B Ei
kaasusumuttimen kantamiseen oikeutiavien lupien numerot on imoitetiava oheisella erilliselia liitteella.
Pidetaanko jarjestyksenvalvontatehtavissa mukana jarjestyksenvalvontatehtaviin hyvaksyttya koiraa?

[ ] Kyla

Kyseisen koiran tunnistusmerkinta ja koiran ohjaajan hyvaksynia on ilmoitettava erilliselia liitteella. —1 Ei
Jarjestetaanko yleisotilaisuuden sisaantulovaylilla henkilontarkastuksia? Kylla
Onko sailoonotettavien tavaroiden sailyttaminen jarjestetty? Kylla
Onko yleisotilaisuudessa kaytossa kiinniotettujen sailossapitoon tarkoitettu tila? Kylla
Sailossapitotilan taytyy olla poliisin hyvaksyma. : Ei
Vartioidaanko yleisotilaisuusalueella olevaa omaisuutta?
Omaisuuden suojelutehtavat silloin, kun yleisotilaisuus ei ole viela alkanut, se on keskeytyneena tai D Kylla
yleisétilaisuuden paattymisen jalkeen ovat sopimussuhteeseen perustuvina ja vastiketta vastaan suoritettuna Ei
vartioimisliiketoimintaa, joka edellyttaa vartioimisliikeluvan. Vartioinnista tehty toimeksiantosopimus on D !
iimoituksen liitteena.
Onko yleisotilaisuuden jarjestaja palkannut jollekin tai joillekin yleisotilaisuuteen osallistuville
henkilGille henkivartijoita?

Kylla
Henkivartijatehtava suoritettuna sopimukseen perustuen ja vastiketia vastaan on vartioimisliiketoimintaa, joka Ei
edellyttaa vartioimislikeluvan. Henkivartijatehtavista tehty toimeksiantosopimus on liitteena g
Suorittavatko yleisotilaisuuden arvokuljetukset vartioimisliike?

Kylla
Arvokuljetustehtava suoritettuna sopimukseen perustuen ja vastiketta vastaan on vartioimisliiketoimintaa, joka :I Ei
edellyttaa varticimislikeluvan. Arvokuljetuksista tehty toimeksiantosopimus on litteena. j
Onko jarjestaja saanut toimeenpanopaikan omistajan / haltijan suostumuksen paikan kayttamiseen?

Kylia
Suostumus on litteena. :I i
Jos jarjestamispaikka on jarjestdjan oma, selvitys jarjestamispaikan hallintaoikeudesta on litteena. :l
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Edellyttaako tilaisuus toimeenpanopaikan eristamista muulta kaytolta?

Kylia
Jos edellyttaa, jarjestelyista on sovittava paikan omistajan kanssa. Asiaa koskeva sopimus on liitteena. E Ei
Onko yleisotilaisuuden toimeenpanopaikka hyvaksytty kokoontumistilaksi?

Kylla
Tiedon siita saa tilan omistajalta / haltijalta tai rakennusvalvontaviranomaiselta. D Ei
Jos ei ole hyvaksytty, selvitys ja tarvittaessa rakennusvalvontaviranomaisen paatos on liitteena. I:I
Rakennetaanko toimeenpanopaikalle tilapaisia rakennelmia?
( Esim. telttoja, esiintymislavoja, katsomoita, aitoja) D Kylla
Jos rakennetaan, siita on ilmoitettava rakennusvalvontaviranomaiselle, joka tarkastaa rakenteet. D Ei
Todistus rakennelmien hyvaksymisesta on liitteena.
Edellyttaako tilaisuus lilkennejarjestelyja?

Kylla
( Esim. katujen sulkemisia, tilapaisia liikennemerkkeja, pysakointijarjestelyja) I:I y
Jos edellytiaa, likenteenohjaussuunnitelma on toimitettava poliisille. Tilapaisia likennejarjestelyja koskevat D Ei
paatokset tekee kadunpitaja. Kunnan asiasta vastaavan viranomaisen paatos on liitteena.
Asettaako jarjestdja lilkkenteenohjaajia ?

Kylla
Jos asetiaa, likenteenohjaajien asettamista koskeva hakemus on foimitettava poliisille. Hakemuksesta tulee [:] Ei
iimeta henkiloiden nimet ja henkildtunnukset. Poliisin paatos likenteenohjaajien asettamisesta on liitteena. I:I !
Edellyttaako tilaisuus toimenpiteita palo- ja henkiloturvallisuuden varmistamiseksi?

Kylia
Jos edellyttaa, suunnitelma on esitettdva pelastusviranomaiselle. Hyvaksytty pelastussuunnitelma on liitteena. E Ei
Edellyttaako tilaisuus toimenpiteita ensihoidon jarjestamiseksi?

Kylla
Jos edellytiaa, selvitys on esitettava terveysviranomaiselle (alueen ensihoidon vastuulaakarille). Todistus D Ei
ensihoidon jarjestelyjen hyvaksymisesta on litteena I:]
Ailheutuuko tilaisuudesta kertaluontoisesti suuria jatemaana tai edellyttaako tilaisuus
erityisia puhtaanapitojarjestelyja? E Kylla
Jos edellyttaa, jatehuoltosuunnitelma on esitettdva ymparistoviranomaiselle. E
Todistus jatehuoltosuunnitelman hyvaksymisesta on liitteena.
Aiheuttaako tilaisuus toimeenpanopaikan ulkopuolelle kuuluvaa tilapaista melua?

Kylla
Jos aiheuttaa, siita on tehtava ilmoitus ymparstoviranomaiselle (30 vrk ennen tilaisuutta). [: Ei
Ymparistéviranomaisen paatos on liitteena. l:
Tapahtuuko tilaisuudessa elintarvikkeiden myyntia?

Kylla
Jos tapahtuu, siita on ilmoitettava terveysviranomaiselle (14 vrk ennen tilaisuutta). Jaljennés ilmoituksesta on E Ei
oo, P I
litteena. E
Anniskellaanko tilaisuudessa alkoholijuomia?

Kylia
Jos anniskellaan, jaljennds anniskeluluvasta on liitteend. Selvitys anniskelun ja anniskelualueen I: Ei
jarjestyksenvalvonnan jarjestamisesta on liitteena. I:
Kieltaako jarjestaja paihdyttavien aineiden hallussapidon tilaisuudessa tai asettaako jarjestaja muita
ehtoja sisaanpaasylle? j Kylla
Jos jarjestaja kieltaa tai asettaa ehtoja, siitd on tiedotettava riittavan selkedsti. Pois otetiuja aineita ja esineita :I B
varten on jarjestettiva valvottu sdilytystila. Tiedot asetetuista ehdoista on liitteena.
Asettaako jarjestaja sisaanpaasyn edellytykseksi ikarajan? :]

Kylla
Jos asettaa, se on vuotta. :I E
Onko jarjestaja ottanut tilaisuuden varalle riittavan vastuuvakuutuksen?

Kylla
Poliisi voi maarata jarjestdjan ottamaan rittavan vastuuvakuutuksen. % Ei

Jos vakuutus otetaan, siita on litetidva jaljennds tahan ilmoitukseen.
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Taman ilmoituksen liitteita ovat (merkitse ruutuun liitteen jarjestysnumero):

kartta yleisotilaisuuden jarjestamispaikasta, yleisétilaisuuden 13hialueista ja mahdollisista vaikutusalueista

toimeenpanopaikan omistajan suostumus tai selvitys siita, etta yleisotilaisuuden jarjestajalla on omistus- tai hallintaoikeus
jarjestamispaikkaan ja kyseinen oikeus sisaltda oikeuden jarjestaa yleisétilaisuuksia

luettelo jarjestyksenvalvojiksi asetettavista henkilista

luettelo tilapaiseksi jarjestyksenvalvojiksi ehdotetuista henkiloista

luettelo yleisétilaisuuden jarjestyksenvalvojista tunnistenumerojarjestyksessa

yleisétilaisuutta koskeva turvallisuussuunnitelma (poliisille) (voi olla yksi yhteinen suunniteima, jossa kasitelldan turvallisuuteen,
pelastukseen ja likenteenohjaamiseen liittyvia asioita)

luettelo jarjestyksenvalvojista, joiden ehdotetaan kantavan kaasusumutinta jarjestyksenvalvontatehtavissa yleisotilaisuudessa

pelastussuunnitelma (pelastusviranomaiselle)

luettelo jarjestyksenvalvontatehtavissa kaytettavista koirista, niiden tunnistusmerkinnoista ja hyvaksytyista koiranohjaajista

luettelo yleisatilaisuuden eri vastuualueiden vastuuhenkildista (yleisotilaisuuden jarjestajan edustaja, tapahtumapaallikko,
turvallisuuspaallikkd, kohde-esimiehet, jarjestyksenvalvojien esimiehet sailossa pidetyista tavaroista vastaava henkilo,
sailossapidettavista henkildista ja heidan haltuun otetuista tavaroistaan vastaava henkild ym.) yleisatilaisuuden jarjestamisaikana
kaytettavissd olevine yhieystietoineen

paitds poliisin hyviksymasta kiinniotettujen sailbssapitotilasta

selvitys tai paatos kokoontumistilasta

Vartioimistehtavia koskevat toimeksiantosopimus tai toimeksiantosopimukset (salassa pidettavia) tai ilmoitus siita, etta
yleisatilaisuuden jarjestamispaikan haltija jarjestaa vartioinnin yleisotilaisuuden jarjestajasta riippumatia

paitds likennejarjestelyista

selvitys toimeenpanopaikan eristimisesta

hyvaksytty jatehuoltosuunniteima

todistus tilapdisten rakenteiden hyvaksymisesta

todistus elintarvikemyynnin hyvaksymisesta

paatos liikkenteenohjaajista

todistus vastuuvakuutuksesta

todistus ensihoidon jarjestelyjen hyvaksymisesta

meluilmoituksen johdosta annettu paatos

jaliennds anniskeluluvasta tai selvitys anniskelun jarjestamisesta

muu tai muita iimoitusta koskevia selvityksia tai taydennyksia kpl.

Edella mainittujen liitteiden asiasisalto voidaan sisallyttaa myos turvallisuus- ja pelastussuunnitelmaan tai liittaa sen liitteiksi.
Liitteita voidaan tarvittaessa taydentaa ilmoituksen vastaanottamisen jalkeen.

Lomake saatavilla osoitteesta:
http://www.poliisi.fi/poliisi/home.nsf/pages/D7D4FoB18EEEF6BD C2256BC3002E7Fqg
2
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Kainuun maakunta —kuntayhtyma (12/2007)
Terveysvalvonta

]

1.imoittaja Timoittajan nimi.

Osoite ja postitoimipaikka: Puhelin:

Sahkoposti: ﬁ@ﬁ

Toiminnasta vastaava henkilo (jos efi kuin iimoittaja): Puhelin: |

2 Myynti-/tarjoiluaika (pvmja Kio).
Myynti

Myynti-/tarjoilupaikka/tapahtuma:

Myyntipiste ja kalusteet (vaunu, katos, poyta, tms.):

Onko myyntipisteen kalustosta tehty kayttoonottoilmoitus | Hyvaksymispaivamaara: ﬁ
myyjan kotikunnassa tai muussa kunnassa?

Kylli [IEi Kunta: -

Luettelo myynnissa olevista helposti pilaantuvista elintarvikkeista:

Luettelo myynnissa olevista muista elintarvikkeista:

Jaahdytyslaitteet:

uumennusiaitteet;

P

m

lintarvikkeiden sailytys ja varastointi myyntiajan ulkopuolella:

ot

3 elposti pilaantuvia elintarvikkeita kasittelevan todistus terveydentilasta: Kylla Ei
Muuttiedot 1

Elintarvikkeita kasittelevien Omavalvontasuunnitelma: Talousvesi:
henkilsiden maara: = Kylla Ei [0 Vesijohtovesi [ Erillinen silio

Selvitys kasien ja kalusteiden pesumahdollisuudesta: ﬁ

Selvityswe:n kéyttﬁmahdollisuudesta:ﬁ

Jatehuolto: ﬁ

Allekirjoitukset | Paikka ja aika:
Allekirjoitus:
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Kainuun maakunta —kuntayhtyma (12/2007)
Terveysvalvonta

limoituksen Hyrynsalmi, Laskutie 1,89400 Hyrynsalmi (fax. 08-61554840)
palautus ja Puolanka, « Terveystarkastaja Raija Mustonen, puh. 08-61565470/044-7104423,
lisatiedot Suomussalmi raija.mustonen@kainuu.fi

Kauppakatu 20, 89600 Suomussalmi(fax. 08-61566334)

* Terveystarkastaja Pertti Minkkinen, 08-61566333/044-7773052,
pertti.minkkinen@kainuu fi

Kajaani, Paltamo,
Ristijarvi

Tehdaskatu 11,87100 Kajaani (fax. 08-61552836)

« Vastuualueen paallikkd PaiviNykanen, 61552830/ 044-7100830,
paivi.nykanen@kainuu.fi

* TerveystarkastajaJuhaMoilanen, 08-61552932/044-7100932,
juha.moilanen@kainuufi

« TerveystarkastajaJanne Hamalainen, 08-6167509/044-7100832,
janne.hamalainen@kainuu.fi

* Terveystarkastaja MaaritPartanen, 08-61552832/044-2885518,
maarit. patanen@kainuu fi

* Terveystarkastaja Pekka Kettunen, 08-61552831/044-7100831,
pekka kettunen@kainuu fi

Kuhmo

Kainuuntie 89, 88900 Kuhmo (fax. 08-61565666)
* Terveystarkastaja Pentti Allas, 08-61565665/044-7970303,
* Terveystarkastaja Seppo Komulainen, 08-61565664/044-7970304,
seppo.komulainen@kainuu fi

Sotkamo

Markkinatie 1, 88600 Sotkamo (fax. 08-61558190)
« Terveystarkastaja Virpi Vuolli, 08-61565952/044-7502133,
virpi.vuolli@kainuu.fi
« Terveystarkastaja Eeva Vartiainen, 08-61565951/044-7502184,
eeva.vartiainen@kainuu fi

Lomake on saatavilla osoitteesta:

http://lomake.itella.net/b/ec/postilomakefi/forminfo?s=vMrPcoCHFeG81mD&lomake i

=Ifi%3AFI8795&query=



http://lomake.itella.net/b/ec/postilomakefi/forminfo?s=vMrPc0CHFeG81mD&lomake_id=lfi%3AFI8795&query
http://lomake.itella.net/b/ec/postilomakefi/forminfo?s=vMrPc0CHFeG81mD&lomake_id=lfi%3AFI8795&query
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ILMOITUS MELUA JA TARINAA AIHEUTTAVASTA

TILAPAISESTA TOIMINNASTA
(Ymparistonsuojelulaki 60 §)

(Viranomainentayttaa)
Diaarimerkinta

limoitus ontullut vireille

Viranomaisen yhteystiedot

1. ILMOITUSVELVOLLINEN

IImoitusvelvollisen nimitai toiminimi

ahiosoite

Postinumeroja posttoimipaikka

Yhteyshenkilon nimi ja yhteystiedot (puhelin, faksi, sahkoposti)

2. AIHEUTTAMISPAIKKA

Osoite

I:l Sijainti on esitetty kartalla, liitteessa nro

3. TOIMINTA

Rakentaminen

D louhinta D murskaus D paalutus

D muu

Tapahftuma
EI ulkoilmakonsertti D muu

4. TOIMINNAN KESTO

Aloittamispaiva

Paattymispaiva

Wa- pe (Klo)
La
Su

5. MELUPAASTOT

Koneet, laitteet tai toiminnot seka niiden lukumaara

Melutaso 10 metrin paassa, dblA)

6. MELUN JA TARINAN LEVIAMINEN

Hairiintyvat kohteet ymparistossaja niiden etaisyystoimipaikalta

Toiminnanvaikuius hainintyvien kohteiden melutasoon, dB(A)

D liitteena esitetdan kartta toimipaikasta ja hairiintyvista kohteista

7. MELUN JA TARINAN TORJUNTA JA SEURANTA

Torjuntatoimenpiteet
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[WelufiTanteen seuranta

Tiedoftaminen
[ talokontainen [ huoneistokontainen

@ porraskéytavakohtainen

Tiedofieen jakelualugen Taajuus ja katuos omeet

8. LISATIEDOT

Aineistoja arviointimenefelmat, joinin tiedot perustuvat

liitteend muita lisatietoja

9. ALLEKIRJOITUKSET

Paikka

Allekirjoitus

Nimen selvennys

Paivamaara

Lomake on saatavilla osoitteesta:

http://www.ymparisto.fi/default.asp?node=1437&lan=fi



http://www.ymparisto.fi/default.asp?node=1437&lan=fi

KAJAANIN KAUPUNKI

Rakennustarkastaja

HAKEMUS

[0 RAKENNUSLUPA
[0 ToIMENPIDELUPA
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Lupanro

Saapumispvm

Paatos pvm I §
1% Nimi ja puhelinvirka-alkkana
Hakija
Osoite
Viranomainen
Hakija tayttaa tarkistaa
2 Raupunginosa/Ryla Rortteli/Tia Tonti/RIN.0 Pinta-alam-
Rakennus-
paikka Tontintal rakennuspaikan osoite Rakennettum-
Postinumero ja postitoimipaikka Rakennusoikeus m*
3 Lupaa haetaan seuraavalle rakennushankkeelle: Kerrosalam*
Rakennus- |[] uusirakennus
hanke tai [ Korjaus ja muutostyd Kokonaisala m*
toimenpide |[[] Laajennus tai kerrosalaanlaskettavantilan lisdéminen
[ Kayttotarkoituksen olennainen muutos Tilavuus m~
D Muu toimenpide joka edellyttda rakennuslupaa (lyhyt selostus):
Huoneistoala m-
Muutosalam™
Purefaan m~
Lupaa haetaan seuraavalle toimenpiteelle (lyhyt selostus):
[ Rakennuksen Kaytotarkoitus
Asuntojenlukumaara Rakennuksen paloluokka
O p1 O r2 O r3
Tama hakemus korvaa aikaisemman luvan, joka myonnettiin:
Paivamaara | Lupanro
a4
Lisatietoja
(poikk. saan-
noksistd ja

maarayksista
perusteluineen
yms.)
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5 Vedenhankintatapa:
Tekninen D yleinen vesijohtoverkosto
huolto [] omakaivo

D muu, mikad

Jatevesienjontamistapa

D yleinen viemarijohto verkosto

I:] talousvedetimeytetaan, we-vedet umpisailioon

D kaikki jatevedet kasitelladn rakennuspaikalla (maapuhdistamotai muu vastaava)

D muu, mika

Sade- ja perustusten kuivatusvesien johtamistapa:

D yleinen sadevesiviemarn verkosto

D johdetaanavo-ojaan

l:l muu, mika

Jatehuolto:

D liitytaan jarjestettyynjatteen kuljetukseen

[ muu, mika
6 Nimi Henkilotunnus tai ly-tunnus
Rak.valv.
maksun Osoite
suorittaja
7_ ” . Lisatietoja antaa tarvittaessa alla nimetty asiamies, jolla on oikeus tdydentaa ja korjata asiakirjoja. Milloin on kysymys
Lisaselvityk | erityissuunnitelmista, onkullakin asianomaisella tihdn rakennustoimenpiteeseen liittyvien erityis suunnitelmien laatijalla
set oikeus esittda suunnitelmansa viranomaisen hyvaksyttavaksi ja tdydentaa, muuttaa ja korjata niihin kuuluvia

piirustuksia ja muita asiakirjoja.

Asiamiehen nimi ja ammatti

Osoite Puhelin virka-aikana
8 . Olemme tutustuneettahan paivattyyn rakennus-/toimenpidelupahakemukseen ja siihen
Naapurien | .y viin paapiirustuksiin eikd allekirjoittaneilla kiinteiston omistajilla ja haltijoilla ole huomautettavaa
kKuuleminen

kyseisestd rakennushankkeesta

Paikka ja paivamaara Kaup.osa, kortteli ja tontti tai kyla, tilan nimi ja RN.0

Postiosoite ja puhelin

Haluan
paatoksen
tiedoksi

Allekirjoitukset

Paikka ja paivamaara Kaup.osa, kortteli ja tontti tai kyla, tilan nimi ja RN.0

Postiosoite ja puhelin

Haluan
paatoksen
tiedoksi

Allekirjoitukset

Paikka ja paivamaara Kaup.osa, kortteli ja tontti tai kyla, tilan nimi ja RN.0

Postiosoite ja puhelin

Haluan
paatoksen
tiedoksi

Allekirjoitukset

Paikka ja paivamaara Kaup.osa, Kortteli ja tontt tai Kyla, tilan nimi ja RN.0

Postiosoite ja puhelin

Haluan
paatoksen

Allekirjoitukset

tiedoksi
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9 LUPAHAKEMUKSEN LITEASIAKIRJOJEN MUISTILISTA HAKIJALLE JA VIRANOMAISELLE

Hakija
Valtakirja hakijalta ja rakennuspaikan

Viranomaisen
kuittaus

Ennakkoluvatja lausunnot,
tiedottaminen
Poikkeamislupapéaatos /

Viranomaisen

kuittaus

muilta omistajiita D suunnittelutarveratkaisu D
Ote kauppa- ja yhdistysrekisterista (| Ympéristolupa [y
Ote hallituksen kokouksen poytikirjasta  [T] Tieliittymélupa =]
Rakennuspaikan haltija Selvitys naapurien kuulemisesta ]
Selvitys rakennuspaikan omistus-tai .
hallintaoikeudesta (| Naapurin suostumus [
Jéljennos perunkirjasta s s
- 2 = (=] Muut liiteasiakirjat
. Selvitys rakennuksen suunnittelusta

Rakennuspaikka ja suunnittelijoista D
Kartta jdljennos / lohkomiskartta |:] Vastaava tyonjohtaja hakemus/ilmoitus D
Jéljennods asemakaavasta tai
ranta-asemakaavasta El Erityisalantyonjohtaja hakemus/ilmoitus D
Jéljenndsyleiskaavasta (| Paasuunnittelijantarkastuslista [
monttikaréa O Energiaselvitys [
Jéljennos kiinteistorekisterista

(] Jitevesien kisittelysuunnitelma [
Piirustukset (suunnittelijan allekirjoittamat) Hakemus rakennuksen
] 2sariaa [] 3 sarjaa sijainninmerkinnasta ja/tai [

B . Iimoitus vaestonsuojasta ja
Asemapiimos 1:200 tai 1:500 (| véestdonsuojapiirustus [
: s 4. Selvitys purettavista rakenrus-
Pohlatd:100taid:o0 O materiaaleista ja hyvaksikaytosta [
Leikkaus 1:100tai 1:50 (|
Julkisivut 1:100tai 1:50 (| VRK rakennushankeilmoitukset
Hormit1:20 D RH1 D
Pintavesien johtamissuunnitelma (| RH2 ]
Rakennetyypit/U-arvot 1
10 Nimi Ammatti
Paasuunnitt
elija Osoite
Paasuunnitelijan allekinoitus Puhelin virka-alkana
1
Paatoksen
toimitus l:l Noudetaan I:l Postitse
12 Paivamaara
Allekirjoitus
Kaikki Hakijan tai hanen valtuuttamansa henkilon allekinoftus ja nimenselvennys
rakennuspaika
n haltijat
:I:;ki'an Hakemuksessa olevia tietojani saa luovuttaa suoramainontaan, osoitepalvelua ja muuta vastaava henkilotietolain 19 §:n 1
1aKy momentissa mainittua tarkoitusta varten

tietojen G —_—_— . ; I
luovutus I:I Kiellan henkilotietolain 30 §:n nojalla luovuttamasta tietojani

Rakennusvalvonta 18.2.2008 / Mso

Lomake on saatavilla osoitteesta:

http://www.kajaani.fi/Palvelut/Tekniset-palvelut/Rakennusvalvonta/Lomakkeet/



http://www.kajaani.fi/Palvelut/Tekniset-palvelut/Rakennusvalvonta/Lomakkeet/
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Viranomalnen t13yttaa

)/ Aluehallintovirasto Dnro

HAKEMUS ALKOHOLIJUOMIEN ANNISKELUUN

Huom. Anniskelualueen muutosta koskeva ilmoitus/hakemus tehdaan omalla lomakkeellaan.
1. Asia

[ Toistaiseksi voimassa oleva lupa [ ] maaraaikainen lupa

D Tilapainen lupa (tapahtuman tiedot liitelomakkeella) D Maaraaikaisen luvan jatkaminen

D Kaikki alkoholijuomat (A) D Miedot alkoholijuomat (enint. 22%) (B)
D Kaymisteitse valmistetut alkoholijuomat enintaan 4,7 til % (C) D Alkoholijuomien lajivalikoimien muutos:

[J aduvaksi [ B-uvaksi [ c-uvaksi

D Omistusjarjestelyjen/ maaraysvallan muutos (selvitys kohtaan 5*) D Luvanhaltijan nimenmuutos (selvitys kohtaan 5**)
|:| Ravitsemisliikkeen nimenmuutos (selvitys kohtaan 4)
D Muu muutos,

mika?

Anniskelutoiminnan suunniteltu aloittamispaiva/muutosten toteuttamisajankohta

Ajankohta, jolle maaraaikaistasftilapaista lupaa/muutosta haetaan

2. Hakija

Hakijan nimi (yksityisen liikkeenharjoittajan taydellinen nimi, yhteison Y-tunnus
rekisteriotteen mukainen nimi)

Osoite

Postinumero Postitoimipaikka
Kotikunta Sahkopostiosoite
Puhelimet Faksi

3. Yhteyshenkilo tai asiamies (valtakirjalla)

Nimi

Osoite

Postinumero Postitoimipaikka

Puhelimet Faksi Sahkopostiosoite

4. Ravitsemisliike

Ravitsemisliikkeen nimi (markkinointinimi)

Ravitsemisliikkeen aikaisempi nimi, jos kyseessa ravitsemisliikkeen nimenmuutosilmoitus

Osoite
Postinumero Postitoimipaikka
Sijaintikunta Sahkopostiosoite/www-osoite

Puhelin Faksi
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5. Lisatiedot luvan hakijasta/luvanhaltijasta
Hakijan kieli

Suomi D Ruotsi |:| Osoitetta ei saa luovuttaa mainostarkoituksiin
Lupanumero, jos hakijalla on voimassa oleva lupa

Postitusosoitteenaon

Ravitsemisliikkeen osoite || Hakijan osoite [ Laskutusosoite
Laskutusosoifteena on (huom. luvanhaltjalla voi olla vain yksi laskutusosoite)
Ravitsemisliikkeen osoite  |__] Hakijan osoite [ Laskutusosoite

Laskutusosoite (Jos muu kuin ravitsemislitkkeen tai hakijan)

Postinumero Postitoimipaikka

Selvitys hakijan aikaisemmasta ravitsemisliiketoiminnasta ja muusta yritystoiminnasta seka selvitys hakijayhteison
vastuuhenkildiden tai yksityisen hakijan tydkokemuksesta.

Selvitys hakijan seka hakijana olevan yhtion/ muun yhteison vastuuhenkiloiden taloudellisesta tilanteesta, mahdollisesta
konkurssista tai selvitystilasta, velkasaneerauksesta seka ulosotossa olevista saatavista. (AlkoL 213 §)

*Selvitys luvanhaltijan omistussuhteissa tapahtuneista jarjestelyista (muutosajankohdat, nimet, henkilotunnukset, kotipaikat).
Liitteena ajantasainen kaupparekisteriote, yhtiosopimus/-jarjestys, oy:n osakasluettelo, todistukset verojen maksusta
(henkiloyhtidissa lisaksi omavaraisuus- ja holhoustodistukset).

Selvitys hakijan seka hakijana olevan yhtion/ muun yhteison vastuuhenkiloiden taloudellisesta tilanteesta, mahdollisesta
konkurssista tai selvitystilasta, velkasaneerauksesta sek3 ulosotossa olevista saatavista. (AlkoL 21a §)

*Selvitys luvanhaltijan omistussuhteissa tapahtuneista jarjestelyista (muutosajankohdat, nimet, henkilotunnukset, kotipaikat).
Liitteena ajantasainen kaupparekisteriote, yhtiosopimus/-jarjestys, oy:n osakasluettelo, todistukset verojen maksusta
(henkiloyhtidissa lisaksi omavaraisuus- ja holhoustodistukset).

**Selvitys luvanhaltijan nimenmuutoksesta (entinen nimi, uusi nimi seka muutoksen rekisterdinnin ajankohta). Liitteena
ajantasainen kaupparekisteriote.

6. Ravitsemisliikkeen osastot, lajivalikoima, toiminta-aika, asiakaspaikat ja aukioloajat osastoittain

3| Huom. Tilapaisen tapahtuman anniskelutoiminnan jarjestelyt erillisella liitelomakkeella
Osastol (myos terassit | Osaston | Koko- | Resa- | Talvi- | Vain Pinta- [Kerros [ Asiakas- Osasto- | Aukioloajat
jamajoitushuoneet) lajivali- vuoti- aika aika tilaus- | ala paikkojen | tyypin
koima; nen (1.4 — kaytos | /m* lukumaara| numero*
A-, B-, tai 31.10.) sa
C-oikeu-
det
| O (| O
O | O [
O O O [
| |1 O [
(| O O (|
*) Osastotyypit:
1 = ravintolasali 2 =yokerho 3 = baari 4 = pubi 5 = kahvila
6 = kabinetti- tai konferenssitila 7 = ulkoalue 8 = tv- tai aulatila 9 = saunatila 10 = hotellihuoneet

7. Ravitsemisliikkeen toimintaymparisto
Tomintaymparisto

D Oppilaitos D Liikenneasema D Panimoravintola
[] Tiedenaidekeskus [] Huoltoasema [ Tilaviinifsahtiravintola
[] urheilukeskus [ Laiva [] Henkilastsruokailuun tarkoitettu tila

] Huvipuisto [] Lentokone

o
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8. Ravitsemisliikkeen toiminta-ajatus ja valvonnan saately

Ravitsemisliikkeen toiminta-ajatus osastokohtaisesti eritellen

Vastaavien hoitajien ja sijaisten nimet, henkilotunnuksetja kofipaikat (henkilokuntasuunnitelma liiteena)

Selvitys omavalvonnan jarjestelyista; anniskelun seka jarjestyksenvalvonnan kuvaus (esim. omavalvontasuunniteima liitteena)

9. Allekirjoitukset ja tietojen oikeellisuus

Allekirjoituksen tulee olla virallinen. Yhteisdjen (yhtidt, osuuskunnatja yhdistykset) ja saatididen puolesta nimen kirjoittamiseen
oikeutettujen henkildiden nimet kayvatilmi ao. rekisterista.

Paikka ja paivays

Viralliset allekirjoitukset

Nimen selvennykset

Vaarien tietojen antaminen voi johtaa rikoslain 16 luvun 5 §:n tai 7 - 8 §:.ien nojalla tuomittavaan rangaistukseen.

10. Hakemuksen liitteet

Selvitys hakijasta

[0 Yksityisen hakijan ja avoimen tai kommandiittiyhtion vastuunalaisen yhtiomiehen osalta todistukset siita, ettd han
hallitsee itseaan ja omaisuuttaan: 1.0ikeusrekisterikeskuksen todistus konkurssi- ja yrityssaneerausrekisterista,
Oikeusrekisterikeskus, PL 157, 13101 Hameenlinna, puh. 010 36 65693 tai 010 36 65662, sahkopostitse
oikeusrekisterikeskus@om.fi, taifaksitse 010 36 65700 tai 010 36 65783 ja 2. ote holhousasioiden rekisterista
maistraatista.

[0 Ajantasainen ote kauppa-, yhdistys- tai saatiorekisterista. Lupa voidaan myontaa osakeyhtidlle, yhdistykselle,
osuuskunnalle ja saatidlle vasta, kun se on merkitty asianomaiseen rekisteriin.

[0 Ajantasainen osakasluettelo, osakejakauma seka paiosakkaiden jatoimitusjohtajan henkil6tunnukset, kotikunta ja
osakkaaksitulopaiva.

[ Yhtidjarjestys tai yhtiosopimus.

[J Ynhdistyksen, osuuskunnan tai saation saannot.

[ Viimeksivahvistettu tuloslaskelma jatase (tarkastettu ja allekirjoitettu tilinpaatos)..

[0 Verovirastontodistus verojen maksamisesta tai verovelkatodistus (ei kuukautta vanhempi). Yhteisdjen osalta
verojenmaksutodistuksen tai verovelkatodistuksen lisaksi on toimitettava myos osakeyhtion hallituksen jasenten ja
toimitusjohtajan, paaosakkaiden tai avoimen ja kommandiittiyhtion vastuunalaisten yhtidmiesten osalta todistukset
verojen maksamisesta tai verovelkatodistukset.

[ Selvitys siita, etta hakija on merkitty veroviranomaisen arvonlisaverovelvollisten rekisteriin, ennakonperintarekisteriin

seka veroviranomaisen tydnantajarekisteriin.

Muut liitteet

[0 Selvitys huoneiston ja itaimiston sekd mahdollisen ulkoalueen hallinnasta (jaljennds kauppakirjasta,
vuokrasopimuksesta taiisannditsijatodistuksesta) seka maanomistajan suostumus ulkoalueen kaytosta
anniskelutoimintaan.

[ Selvitys liikkeen sijainnista (esim. karttaliite tai asemapiirros) seka anniskelualueita ja varastoja osoittavat piirustukset.

Piirustuksiin on rajattava anniskelualue selkeasti (esim. varikynalla), anniskelualueen osastokohtaiset pinta-alat ja

asiakaspaikat, ravintolan kalusto seka merkittava paivays ja ravintolan nimi.

Henkilokuntasuunnitelma liitteineen (vastaavien hoitajien ja sijaisten patevyyden osoittavattodistukset ja suostumukset).

Anniskelualueen rajaamista koskeva suunnitelma.

Elintarvikevalvontaviranomaisen elintarvikehuoneistoa koskeva hyvaksymispaatds (Elintarvikelaki 15 §)tai

elintarvikevalvontaviranomaisen selvitys ilmoituksen (Elintarvikelaki 13 §) vastaanottamisesta. Majoitushuoneiden tai

saunatilojen osalta (TerveydensuojeluL 13 §) mukainen ilmoitus tai paatos (15 §).

Selvitys tilapaisen anniskeluluvanhakijan ja tapahtuman jarjestajan valisesta sopimuksesta koskien

ravitsemisliiketoiminnan jarjestelyja.

Tilapaisentapahtuman ohjelma

Asiamiehen valtakirja (paitsi jos asiamiehena on asianajaja tai julkinen oikeusavustaja).

[bo o ooo
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Hakemus toimitetaan aluehallintoviraston siihen yksikkoon, jonka alueella ravitsemislike sijaitsee. Aluehallintovirasto pyytaa
hakemuksen johdosta poliisiviranomaisen lausunnon. Aluehaliintovirastolla on oikeus saada muilta viranomaisilta
salassapitosaannosten estamatta hakijaa koskevia, hakemuksen kasittelyyn jatoiminnan valvontaan tarvittavia tietoja (AlkoL
478).

Lupa-asioiden kasittelya ja valvontaa seka alkoholitilastointia varten pidetaan alkoholielinkeinorekisteria
elinkeinonharjoittajista, joille on myonnetty alkoholilaissa (1143/94)tarkoitettu lupa tai jotka ovat lupaa hakeneet.
Rekisteriseloste ja lisatietoja rekisterista on saatavissa aluehalilntovirastosta.

Hakemuksen perusteellatehdaan paatos, josta peritaan valtioneuvoston asetuksen mukainen paatosmaksu. Jos hakemus
peruutetaanennen kuin asia on kasitelty loppuun, kasittelymaksuon puolet siita maksusta, joka hakijalta olisi
muutoin paatoksesta peritty. Anniskeluluvan haltijalta peritaan anniskelun valvontamaksu kalenterivuositain viimeistaan
30.4. lukuun ottamatta ensimmaista kalenterivuotta.

Lomake saatavilla osoitteesta:
http://www.intermin.fi/intermin/lomakehakemisto.nsf/wvLomakkeet/E6339F79828
gBDo0AC225771B002850Fg/¢file/avi21a1 fi anniskelulupa.pdf



http://www.intermin.fi/intermin/lomakehakemisto.nsf/wvLomakkeet/E6339F798289BD0AC225771B002850F9/$file/avi21a1_fi_anniskelulupa.pdf
http://www.intermin.fi/intermin/lomakehakemisto.nsf/wvLomakkeet/E6339F798289BD0AC225771B002850F9/$file/avi21a1_fi_anniskelulupa.pdf

