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Rookatahan Ryskoilla

1. Johdanto

“ROOKATAHAN RYSKOILLA!”
“TAVATAAN RYSKOILLA!"

“Rookatahan Ryskoilla” —tapahtumajirjestdjan opas on opinndytetyoni toiminnallinen osa. Tavoitteenani oli
luoda monipuolinen, kiytdnnollinen ja helppokéyttéinen opas, joka toimii tapahtumajarjestdjan tyokaluna ja
auttaa tapahtuman jarjestdmisessé alusta loppuun.

Opaskirjan nimi "Rookatahan Ryskoilldi” syntyi pyytdessani apua toimeksiantajaltani Alavuden Yrittdjat ry:n
markkinatoimikunnalta. "Rookatahan Ryskailla” tarkoittaa "Tavataan Ryskoilla”. Nimi 16ytyi alkuvuosien lehti-
jutuista, joissa sitéd oli kdytetty tapahtuman sloganina. "Rookatahan Ryskailla” on alavutelaista murretta ja sopi
ndin ollen mainiosti opaskirjan nimeksi.

Opas soveltuu my6s erittdin hyvin opetuskdyttoon oppilaitoksissa, jarjestdissd sekd yhdistyksissd tapahtuma-
jarjestdmistd suunniteltaessa ja opetettaessa. Oppaassa kisitelldan yksityiskohtaisesti muun muassa tapahtu-
man ideointia ja suunnittelua, tapahtuman toteuttamista seké sen paattamistd. Oppaaseen on myds koottu
kaikki keskeisimmat viranomaisluvat ja menettelyt, joista tapahtumajérjestdjit ovat velvollisia huolehtimaan.




Rookatahan Ryskoilla

2. Luvat ja lainsaadanto

Tapahtuman jdrjestamistd sadtelevdt monet eri lait. Ne tulee selvittda tarkasti etukdteen, ja niiden hoitamiseen
on syytd varata riittdvésti aikaa. Tapahtumajérjestdjan on hyva olla yhteydessa eri viranomaisiin hyvissd ajoin
ennen tapahtuman alkua. Yleisotilaisuuksia ja niiden turvallisuusmaédrdyksia sditelee pelastus- ja kokoon-
tumislaki.

Tapahtuman turvallisuudesta vastaa aina tapahtumajérjestdja. Sen vuoksi on erittdin tirkedd, ettd jarjestdja
on huolehtinut luvat kuntoon ja huomioinut asiakkaiden turvallisuuden hyvissd ajoin ennen tapahtuman
alkamista. Lupa-anomukset ja ilmoitukset tehdddn eri viranomaisille. Tarvittavia lomakkeita saa vastaavalta
viranomaiselta seké Internet-sivuilta. Ne 10ytyvit myos liitteend timdn oppaan lopusta (huomioithan, ettd op-
paan lopussa olevat liitteet ovat vuodelta 2012).




VIRANOMAISLUVAT

Taulukko 1. Viranomaisluvat

HAETTAVAT LUVAT/
TEHTAVAT ILMOITUKSET

Tapahtuman jdrjestdmispaikan omistajan/halti-
jan suostumus

IImoitus yleisdtapahtuman jarjestimisesta

Liikennejdrjestelyt

Pelastus-/turvallisuussuunnitelma

Maasto- ja vesiliikenne sekd meluilmoitus
Vakuutukset

Tekijanoikeuskorvaukset, musiikin esittiminen
Kokoontumistilan sallitut enimmaismaarat
IImoitus tilapdisestd elintarvikemyynnistéd
Anniskelulupa

IImoitus jatehuollosta

Tilapdisten rakenteiden luvat esimerkiksi esiin-
tymislavat, teltat, aidat, laiturit

VIRANOMAINEN/LUVAN MYONTAJA

Jarjestamispaikan omistaja/haltija

Poliisi

Poliisi /kunnanviranomainen /
pysékdintivalvonta viranomainen

Pelastusviranomainen
Ympairistosuojeluviranomainen
Vakuutusyhtiot

Teosto, Gramex
Rakennusviranomainen
Elintarvikevalvontaviranomainen
Kunnan aluehallintovirasto
Jatehuollon valvontaviranomainen

Rakennusviranomainen



LUPA JARJESTAMISPAIKAN OMISTAJALTA

Ensimmadisend tapahtumajérjestdjan tulee hankkia maanomistajan tai
-haltijan suostumus tapahtumapaikan kaytostd. Kunnan omistamalla
alueella tapahtuman jarjestaimispaikkasopimukset tekee kiinteisto- tai
puistotoimi, tai siitd vastaava elin. Asiakirja on hyvi laatia kirjallisena
ja mukana tulee olla kartta, johon tapahtuma-alue on rajattu. Sopimus-
asiakirjassa on hyvd madritelld tapeeksi aikaa myds valmisteluille seka
rakenteiden purkamiselle. Siitd tulee lisdksi ilmetd liikennevaylien,
ajoneuvojen pysdkointiin ja mainostamiseen tarkoitettujen alueiden
kayttoonotto.

PELASTUSVIRANOMAINEN

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma

Pelastussuunnitelman tarkoituksena on parantaa turvallisuutta ja
vahentdd onnettomuuksia tapahtuman aikana. Pelastussuunnitelma on
asiakirja joka toimii turvallisuutta lisddvand tyovélineend tapahtuma-
jarjestdjélle. Se sisdltad ohjeet vaaratilanteiden ennaltaehkiisyyn, kuinka
niihin varaudutaan ja kuinka onnettomuustilanteissa tulee toimia.
Pelastussuunnitelmassa kdydaén tarkasti lapi kaikki riskit, ottaen lisaksi
huomioon kaikki mahdolliset turvallisuuteen vaikuttavat tekijat.
Tapahtumajirjestdjin on toimitettava pelastussuunnitelma viimeistadn
14 vuorokautta ennen tapahtuma ajankohtaa alueen pelastusviranomai-
selle. Pelastusviranomainen suorittaa tarkastuksen tapahtuma-alueella
ennen tapahtuman alkua. Pelastussuunnitelmalomakkeen saa pelastus-
viranomaisilta ja lisdtietoa asiasta 10ytyy Internet osoitteesta.

http://www.hel.fi/hki/pela/fi/Onnettomuuksien+ehk_isy/Yleisotapahtu-
mat/Pelastussuunnitelma




YMPARISTONSUOJELUVIRANOMAINEN

Meluilmoitus

Ympiristolain mukaisesti tapahtumajarjestdja on velvollinen tekemaan
meluilmoituksen kunnan ymparisténsuojeluviranomaiselle, mikéli toi-
minta aiheuttaa tilapiistd, hdiritsevdad melua. Meluilmoitus tehddin aina
kun jérjestetadn yleisotilaisuuksia, jotka aiheuttavat melua. Tarkem-
mat tiedot 16ytyvdt kunnan jarjestyssddnnoistd jossa on mainittu muun
muassa melutaso ja kellonajat. Meluilmoitus tdytyy tehdd viimeistdan
kuukausi ennen tapahtumaa. Lomakkeen saa kunnan ymparistonsuoje-
lutoimistosta tai Internetistd. Lisdtietoa meluilmoituksesta 1oytyy
Internetista.

Meluilmoituslomake on opaskirjan liitteend. LIITE 1.

VAKUUTUS

Vastuu- ja tyotapaturmavakuutukset

Kokoontumislain (530/1999) mukaan poliisi voi mairatd tapahtuma-
jarjestdjan ottamaan vastuuvakuutuksen, mikdli tilaisuuden jérjesta-
misestd voi aiheutua vahinkoa henkilélle tai omaisuudelle. Poliisi voi
madratd tapahtuman jédrjestimisen edellytykseksi ettd jdrjestdjalla on
riittdva vakuutusturva mahdollisten korvausvelvollisuuksien varalle. On
syytd miettid myos oikeusturvavakuutuksen tarpeellisuutta. Tyonantaja
on velvollinen vakuuttamaan tyontekijit tyotapaturmavakuutuksella.
Ty6tapaturmavakuutus on lakisddteinen vakuutusjarjestelmi. On tirked
muistaa vakuutta myds vapaaehtoiset tyontekijat.

Alavus Ryskoot -tapahtuman
vakuutuksista on huolehtinut

Vakuutusyhtio ~ Fennia  Ala-
vudella (Jdarviluomantie 6, puhe-
lin 010 503 2800). Vakuutuksien
ottaminen on hoitunut vaivatto-
masti henkilokohtaisella kdyn-
nilld konttorissa, jossa virkaili-
jat osaavat neuvoa kdiytinnon
foimissa ja antavat tarvittavat
lisitiedot asiasta.



POLIISILUVAT

Ilmoitus yleisdtapahtuman jarjestamisesti

IImoitus yleisdtapahtuman jérjestdmisesta tehddan poliisille. Ilmoi-
tus poliisille on tehtdvéd véhintddn viisi vuorokautta ennen tapahtuman
alkamista, mutta pidempaédn kasittelyaikaan on hyva varautua. Lomak-
keessa on viisi sivua, ja se on saatavilla poliisilaitokselta seké Internetista.
Lupa on maksullinen. Lisdtietoa maksuista ja lupahakemus l6ytyvit
Internetista.

IImoitus yleisotapahtuman jérjestamisesta on opaskirjan liitteena.
LIITE 2

Liikennejarjestelyt

Tapahtumajdrjestdjélld on velvollisuus toimittaa liikenteenohjaus-
suunnitelma poliisille, mikéli tapahtuma edellyttda poikkeavia liikenne-
jarjestelyitd. Suunnitelmasta tulee ilmetd katujen sulkemistarve,
tilapdisten liikennemerkkien tarve, liikenteenohjaus ja ohjaajat sekd
pysakointijarjestelyt. Lupa anotaan poliisiviranomaiselta. Lisdtietoa
katujen ja teiden sulkemisesta 16ytyy Internetista.

Jarjestyksenvalvonta

Jarjestdjan tulee hankkia riittdvd maérd jarjestyksenvalvojia takaamaan
tapahtuman turvallisuus. Jarjestyksenvalvojat toimivat yhteistyossa
poliisin kanssa. Jarjestyksenvalvojaksi saa asettaa henkilon, joka on
suostunut jérjestyksenvalvojaksi ja jolla on voimassa oleva, poliisin
myontdma jarjestysmieskortti. Lisdtietoa jarjestyksenvalvonnasta 16ytyy
poliisin Internet-sivuilta.

Poliisi voi myontaan viliaikaisen jérjestysmieskortin henkilolle, joka
ei ole suorittanut vaadittavaa jarjestysmieskurssia. Tilapdiselta jarjesty-
smieheltd vaaditaan 18 vuoden ikd, sekd henkilokohtainen sopivuus ja
suostumus tehtdvadn. Lisdtietoa tilapaisestd jarjestyksenvalvojasta 10ytyy
poliisin Internet-sivuilta.

Vartioinnin ~ Ryskoot-alueella
hoitaa  yksityinen  vartioin-
tiliike. Se kannattaa varata hy-
vissd ajoin etukiteen, silld kesd-
viikonloppuisin ldhiseudulla on
runsaasti muitakin tapahtumia
ja vartiointiliikkeet ovat erit-
tdin tyollistettyjd. Vartiointiliike
varataan joka vuosi erikseen
tarjousten ja saatavuuden mu-
kaan.
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TEKIJANOIKEUSKORVAUKSET

Teosto ja Gramex

Tapahtumajdrjestdjan velvollisuuksiin kuuluu huolehtia Teosto- ja
Gramex-luvat kuntoon. Tekijanoikeudesta on kyse silloin, kun julkisella
paikalla esitetddn musiikkia tai esityksid. Lupa tdytyy hakea aina ennen
tapahtumaa. Lisétietoa Internet-osoitteesta.

ELINTARVIKEVALVONTAVIRANOMAINEN

Tilapidinen elintarvikkeiden myynti

Tilapéiselld elintarvikkeiden myynnilld tarkoitetaan enintddn kaksi
vuorokautta kestdvad, harvemmin kuin 30 vuorokauden vélein samassa
paikassa toistuvaa myyntid tai luovutusta. Kunnat vastaavat elintarvi-
kevalvonnan toimeenpanosta. Jarjestdja tekee terveyssuojelulain 37§
mukaisen ilmoituksen terveysviranomaiselle yleisotapahtumasta johon
osallistuu arviolta yli 500 henkil64, ja jossa myydéan tai tarjoillaan elin-
tarvikkeita. Ilmoitus on tehtdva suosituksen mukaisesti 14 vuorokautta
ennen tapahtumaa.

Ryskoot-tapahtumassa  terveys-
tarkastajalle toimitetaan kopio
osallistujaluettelosta,  josta il-
menee markkinamyyjien nimet,
yhteistiedot ja myytivit artik-
kelit. Jokainen myyji tekee elin-
tarvikeilmoituksen itse. Ryskoot
jdrjestdjd sopii terveystarkastajan
kanssa tapaamisen ennen tapah-
tuman alkua. Terveystarkastaja
tarkastaa elintarvikemyyjien
myyntikojut, hygieniavaatimuk-
set ja lupa-asiat. Lisdtietoa Inter-
net osoitteesta http://www.alavus.
fi/fi/palvelut/terveys/ymparisto-
terveydenhuolto.html tai
terveystarkastajalta.
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ALUEHALLINTOVIRANOMAINEN

Anniskelulupa

Alkoholijuomien anniskeluun tarvitaan anniskelulupa. Anniskelulupa
voidaan myontéa tilapdisesti silloin, kun tilaisuuden kesto on etukiteen
tarkasti médritelty. Luvanhakijan kotipaikan aluehallintovirasto myontéaa
alkoholiluvan miedoille alkoholijuomille (enintddn 4.7 %). Sitd vahvem-
mille alkoholijuomille lupa haetaan sosiaali- ja terveyshuollon tuote-
valvontakeskukselta (STTV). Hakemus tulee jattad lupaviranomaiselle
kaksi kuukautta ennen tapahtumaa.

JATEHUOLTOVIRANOMAINEN

Suunnitelma jitehuollosta

Tapahtumajarjestdjd on vastuussa tapahtuma-alueen kunnosta ja
siisteydestd, jitteiden lajittelusta, kasittelystda ja kuljetuksesta. Kunnan
ympadristokeskuksesta saa selville alueen lajitteluvaatimukset.

Lopullinen siivous ja jiatehuolto tulee hoitaa viivytteleméttd tapahtuman
jalkeen. Jatehuollon jdrjestamisen osalta tulee olla ennakkoon yhteydessa
jatevalvontaviranomaiseen.

Tapahtuma-alueelle tulee varata tarpeeksi paljon roska-astioita
helpottamaan siivoojien tyotad ja takaamaan tapahtumavieraiden viihty-
misen alueella. Tapahtuman aikana on hyva tyhjentda roska-astiat ja
siistid kdymalat paivan aikana. My0s jatteiden lajitteluun tulee kiinnit-
tad erityistd huomiota niin tapahtumajirjestdjan kuin markkinamyyjien
toimesta.

RAKENNUSVIRANOMAINEN

Tilapdisten rakennelmien luvat

Mikéli tapahtumapaikalle tehdddn tilapéisid rakennelmia kuten esiinty-
mislavoja, katsomoja tai aitoja. Tapahtumajdrjestdjin tulee hakea
tarvittavat luvat rakennusvalvontaviranomaisilta ja ennen tapahtuman
alkua rakennusvalvontaviranomaisen on hyvéksyttavd ne. Maankaytto-
ja rakennuslainsddddntd valvoo rakentamista koskevaa lainsdddantoa.
Ndiden lisdksi kunnilla on rakentamiseen liittyvid paikallisia maarayksid
ja ohjeita.

Alavus Ryskoot -tapahtuma-
jarjestdjan ei tarvitse hakea
anniskelulupaa, silld jokainen
markkinamyyji joka myy alko-
holia hakee luvan itse.

- Tarvittava mddrd
roska-astioita ja kdymdlditd

- Sovittava riittavan tihedstd
tyhjennysvilistd

- Sopimus siivouksesta
paikallisen urheiluseuran

kanssa

- Lajittelu

12



Rookatahan Ryskailla

3. Tapahtuman ideointi

HELMIKUU

Tapahtuman organisaation valinta:
projektipaillikko ja vastuuhenkil6t

Ensimmainen kokous

Tapahtuman suunnittelu aloitetaan projektiryhméan kasaamisella.
Projektiryhmastd valitaan tapahtumalle projektipaillikko, joka vastaa
kokonaisuudessa kaikesta tapahtuman jérjestdmisessd ennen tapah-
tumaa, tapahtuman aikana ja senjdlkeen. Projektipddllikko jakaa tyo-
tehtavit projektiryhmaén jasenille, ja jokainen vastaa omasta osa-
alueestaan. Tyotehtdvien jakaminen eli delegointi on tirked osa esi-mies-
tyoskentelyd. Koko projektille on eduksi, ettd kaikki tekijat osaavat kat-
soa projektia kokonaisuutena, keskittyen kuitenkin ensisijaisesti omiin
tyotehtéviinsa.

Tapahtuman onnistumisen kannalta on tarkedi, ettd koko tyéryhma
puhaltaa yhteen hiileen. Tapahtuman tunnelma on aina tekijéidensa
ndkoinen. Projektipaallikon taytyy muistaa kannustaa ja tukea, antaa
vastuuta, muistaa ja muistuttaa sekd kiittdd tydoryhmdédnsa. Projekti-
paallikon tehtdvdnd on varmistaa, ettd jokainen tyéryhmadn jésen tietad
tehtdvinsd ja aikataulunsa, ja ettd projekti etenee suunnitelman mukai-
sesti.

Tulevan kesan Alavus Ryskoot —kesdtapahtuman suunnittelu aloitetaan
heti alkuvuodesta. Alavuden Yrittdjét ry jasenet valitsevat kokouksessaan
markkinatoimikunnan. Markkinatoimikunta pitda ensimmaéisen

Ryskoot-kokouksen — helmikuussa. Mikdli  markkinatoimikunnan
kokoonpano on muuttunut, valitsee markkinatoimikunta jdsenistd
puheenjohtajan. Markkinatoimikunnan puheenjohtaja toimii tapahtu-
man projektipadllikkond. Puheenjohtajuus kestdd yleensd useamman
vuoden. Ensimmaisessd kokouksessa kerrataan edellisvuoden tapahtu-
ma ja sen jarjestamisen yleisid asioita. Nditd ovat muun muassa toiminta-
suunnitelma, aikataulutus ja tapahtuman sisdlto. Ensimmadisessd kok-
ouksessa valitaan vastuuhenkil6t tori- ja mainosmyyntiin, siivoukseen,
lupa-asioiden hoitoon, jarjestysmiesvastaaviksi ja liikennejarjestelyihin.

- Yleisten asioiden hoito

- Vastuuhenkiloiden valinta:
- projektipdidillikko
- toripaikkamyynti
- mainosmyynti
- siivous
- jarjestysmiehet
- liikennejdrjestelyt
- lupa-asiat

- Varahenkilot vastuuhenkiloille
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Ideointityokaluina Mind map ja SWOT-analyysi

Tapahtuman suunnittelu on hyvé aloittaa ideoinnilla projektiryhmin kasaamisen jalkeen. Ideointivaiheessa
kannattaa koota mahdollisimman paljon eri ajatuksia projektiryhmén kanssa. Suurella porukalla saadaan
kasaan huikeita ideoita, joista on myohemmin helppo karsia toteutuskelvottomat pois ja kehittda kiinnostavim-
pia eteenpdin. Ideointivaiheessa hyvid tyokaluja ovat Mind Map ja SWOT-analyysi, jotka auttavat saamaan
ajatukselle siivet.

Mind Map:
On miellekartta, jonka avulla tapahtuman kokonaisuus hahmottuu. Se on yksinkertainen, mutta erinomainen
tapa koota idean ympirille mahdollisimman paljon avainsanoja. Ndin syntyy miellekartta ja ehed kokonaisuus
projektista.

Taulukko 2. Mind Map

KENELLE? MITEN? MITA?
Kohderyhmi Organisointi Sisaltd/ohjelma

\ /

TAPAHTUMA
Alavus Ryskoot
-kesdtapahtuma

[\

MILLOIN? KUKA?
Aikataulutus Vastuuhenkil6t

SWOT-analyysi:

On kahden ulottuvuuden kuvaama nelikenttdmalli, jossa vasemmalle puolelle kirjataan positiiviset ja oikealle
negatiiviset asiat. Yldpuolelle siséiset ja alapuolelle ulkoiset asiat. SWOT on toimiva ja helppokéyttdinen tyoka-
lu projektisuunnittelussa. SWOT-analyysin avulla selvitetddn sisdiset vahvuudet ja heikkoudet seké ulkoiset
mahdollisuudet ja ulkoiset uhkatekijat. Taméan jalkeen voidaan tehda paitelmid, kuinka vahvuuksia kéytetadn
hyviksi tai heikkouksia muutetaan vahvuudeksi. Kuinka tulevaisuuden mahdollisuuksia hyddynnetdin ja vas-
taavasti uhkatekijoitd véltetadn. Lopputuloksena saadaan toimintasuunnitelma siitd, kuinka ja mitd ideoita
kannatta vieda eteenpdin.

Taulukko 3. SWOT-analyysi

Vahvuudet Heikkoudet
Sisdiset tekijat

Mahdollisuudet Uhat
Ulkoiset tekijat

14



Rookatahan Ryskailla

4. Tapahtuman suunnittelu

MAALISKUU

Toinen markkinatoimikunnan kokous pidetddn maaliskuussa. - Mietitddin sopivia

- juontajia
Toisessa Ryskoot kokouksessa mietitddn sopivia juontajaehdokkaita, juh- - esiintyjid
lapuhujia sekd esiintyjid. Markkinatoimikunnan sihteeri postittaa edel- - juhlapuhujia
lisvuoden markkinamyyjille ja ennakkovarauksen tehneille markkina-
paikan varauslomakkeen sekd maksukuitin maaliskuun aikana. - Alustava Ryskiot-ohjelma
Alustava ohjelma hahmotellaan ja aikataulutetaan jo tdssd vaiheessa. - Mainonta
Silloin pyydetddn tarjoukset ddnentoistosta ja mietitddn sdhkosuun-
nitelman toteutus. Keskustellaan lupa-asioista sekd mietitddn mainonta.  -Adnentoiston tarjouspyynté
Hoidettavana ovat my0s pelastussuunnitelma ja teiden sulkeminen seka
kiertotien avaaminen. Tédssd kokouksessa sovitaan torimyyntipaikkojen - Lupa-asiat
hinnat sekd keskustellaan mistd saadaan tarpeellinen miéra jarjestys- - pelastussuunnitelma
miehid ja kuinka siivous hoidetaan. - kulkuvdylien sulke-

minen ja avaaminen
- Markkinapaikan varaus-
lomakkeet ennakkovarauken
tehneille sekd aikaisemmille
markkinamyyjille

- Siivous ja jirjestysmiehet

- Budjetti

15



Tapahtuman budjetin laatiminen =. Y i |
~UJYRITTAJAT RY

Tapahtumalle kannattaa laatia hyvissd ajoissa niin tarkka budjetti kuin _
mahdollista. Tulot sekd menot on hyva pilkkoa pieniin osiin. Silloin bud- - g Sl
jetista tulee mahdollisimman tarkka, ja kaikki osa-alueet tulee huomi- ' . L
oitua. Padasiallinen rahoitus on hyva olla selvilld jo tapahtuman suunnit-
telun alkuvaiheessa. Sanotaan, etti realistinen budjetti saadaan kun tulot
aliarvioidaan ja menot yliarvioidaan.

Taulukko 4. Mallibudjetti

TULOT MENOT
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Rookatahan Ryskailla

5. Tapahtuman valmistelut

HUHTIKUU

Huhtikuussa pidetdan kolmas markkinatoimikunnan kokous. - Lupa-anomukset ja ilmoituk
set lihetetddn
Liikennejérjestelyjen lupa-anomukset ldhetetddn ELY-keskukseen sekd

kaupungin tekniseen virastoon. Niissd kannattaa huomioida riittdva aika. - Litkennejdrjestelyt
Jarviluomantielle ja Huhtamdentielle on hyvé saada sulkulupa jo torstai- - ELY-keskukseen
iltana. Kokemus on osoittanut, ettd markkinamyyjdt tulevan jo torstai- - kaupungille
iltana pystyttdmédan myyntikojuja markkinapaikalle. Ndiden suljettavien
katujen alku- ja loppupéddhén kannattaa huolehtia sulkemisajasta kertova - Teosto
kyltti tiedottamaan poikkeavista jarjestelyistd.
- Hygieniatiedot ja palo-

Yhteydenotto Teostoon sekéd palopaillikkoon ja terveystarkastajaan jol- suunnitelmat kaupungille
loin sovitaan tapaaminen sekd asiat heiddn kanssaan. Oman paikkakun-
nan esiintyjien kanssa keskustellaan ohjelmasta seké tehdddn aikataulu- - Paikkakuntalaisten esiintyjien
tus. Ohjelmaa laadittaessa tulee ottaa huomioon riittivain monipuolinen kanssa keskustelu ja aikataulu
ohjelmisto sekd tauot. Riittdvan pitkdt tauot ohjelmassa ovat tarpeellisia, tus sopivat tauot huomioon
jotta markkinavieraat ehtivit kiertda kojuja ja suorittaa ostoksia. Kuiten- ottaen
kaan tauot eivit saa olla liian pitkid jottei tule pitkdstymistd, ja markki-
navéki ladhde pois. - Sovitaan tyonjaosta

- siivous

- kioskimyyjiit

- LA-puhelimet

- ddnentoiston tarjous-

pyynnot
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TOUKOKUU

Toukokuun kokouksessa pédtetadn lopullinen markkinaohjelma.

Markkinointi aloitetaan heti kun lopullinen ohjelma on varmistunut.
Markkinaohjelma julkaistaan Alavuden Yrittdjat ry:n Internet-sivuilla
sekd Alavuden kaupungin sivuilla. Sosiaalista mediaa kannattaa hyo-
dyntdad mahdollisimman paljon, silla sen vélitykselld tieto kulkee nopeas-
ti ja edullisesti. Facebookissa tapahtumakutsu on helppo luoda ja se
levida tehokkaasti. Vastuuhenkilo huolehtii paivityksesta.

Ryskoot-liite ilmestyy Viiskunta-lehdessd tapahtuma viikon torstaina.
Liitteeseen tulevien ilmoitusten myyminen on hyva aloittaa toukokuus-
sa. Yhteistyokumppani Viiskunta-lehti auttaa ja opastaa ilmoitusmyyn-
nissd. Sieltd saadaan tarvittavat tiedot sekd edellisvuoden myyntimaarit
ja ilmoitusten myyntikoot.

Sovitaan kaupungin kanssa tarvittavista tavaravuokrauksesta ja lainauk-
sista (esim. kdymalat ja vesisdilio wanhanajan koneille, liikennemerkit,
puomit) ja niiden sijoittamisesta oikeaan paikkaan. Lupa-asioiden
etenemistd seurataan. Ryskoot-mainoslakanat kiinnitetddn nakyville
paikoille toukokuun viimeiselld viikolla. Soutukutsu lahetetdadn Alavuden
kaupungille. Lounaskutsu ldhetetdan Alavuden kaupungin hallituksen
jasenille sekd alueen kansanedustajille. Palo- ja terveystarkastajan kanssa
sovitaan tapaaminen tapahtuman aloitusaamulle. Ohjelma ja aikataulu-
tus tarkastetaan ja varmistetaan. Ilmoitus yleisotilaisuudesta toimitetaan
poliisille.

- Markkinointi aloitetaan
- Ilmoitusmyynti aloitetaan

- Luodaan tapahtumakutsu
Facebookiin

- Markkinaohjelma Internettiin

- Yleisotapahtumailmoitus
poliisille

- Lupa-anomusten ja ilmoitus
ten etenemistd seurataan

- Sovitaan tavaravuokrauk-
sesta ja lainauksesta kau-
pungin kanssa

- Ryskoot-lakanoiden kiinnitys

- Soutukutsut kaupungille

- Lounaskutsu kaupungin-
hallitukselle sekd alueen
kansanedustajille

- Sovitaan palo- ja terveys-
tarkastajan kanssa tapaa-
minen tapahtuman aloitus-
aamulle

- LA puhelimet

- Lounaspaikka

- Soutuveneet 2 kpl

- Tikkataulut 2 kpl
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6. Tapahtuman toteutus

KESAKUU

Kesdkuussa pidetddn tarpeen mukaan kaksi tai kolme kokousta. Niissa
varmennetaan, ettd kaikki asiat ovat varmasti kunnossa ja hoidossa seka
sovitaan talkoopdivistd ja vastuuhenkil6ista.

Tapahtumaviikon torstai

Aloitetaan viime hetken jérjestelyt. Hoidettavia asioita on paljon: Jarvi-
luomantien ja Huhtaméentien sulkemisaika ja siihen liittyvét toimen-
piteet (liikennemerkit, puomit). Teiden sulkemisesta ilmoittavat kyltit
on hyvé kiinnittda Jarviluomantien ja Huhtaméentien alku- ja loppu-
kohtaan tiedottamaan poikkeavista toimenpiteistd. Sahkotyot, myynti-
paikkojen merkkaaminen asfalttiin, Huhtalavan siivoaminen, penkkien
purkaminen ja niiden putsaaminen, Jarviluomantien ja Huhtaméentien
sulkeminen seka sahkotyot.

Tapahtuman aloituspdiva perjantai

Tapahtuman aloituspdivdna jarjestelyporukka kokoontuu Huhtalavalle
kello 6.00. Aamu kdynnistyy torimyyjien opastuksella ja ohjaamisella
oikeille myyntipaikoille. Samalla tarkastetaan ettd paikkamaksut ovat
maksettuna. LA-puhelimet ovat hyva apu tdssd vaiheessa ja helpottavat
tiedonkulkua. Sahkotoistd vastaavat kytkevdt sahkoéja myyntikojuille.
Palo- ja terveystarkastajan saapuessa kierretadn myyntikojut ldpi ja he
tarkastavat niiden turvallisuuden sekd tarvittavien laitteiden kunnon
(vaahtosammuttimet, kylmailaitteet, palopeitot). Palotarkastaja tarkastaa
samalla my0s pelastusteiden esteettomén kulun. Palo- ja terveystarkasta-
jan hyvidksyttyd markkina-alueen tapahtuma voi alkaa. Varmistetaan,
ettd soutuveneet seka tikkataulut tikkoineen ovat oikealla paikalla odot-
tamassa illan hauskaa soutukisaa.

- Yrittdjien soutujoukkueen
pddttaminen

- Ryskoot-viikon torstaina:

- teiden sulkemiskyltit
paikalleen jo pdivdlld

- myyntipaikkojen
merkkaus

- sahkaotyot

- Huhtalavan siivous

- penkkien putsaus ja
purkaminen

- teiden sulkeminen

illalla

- Tapahtuman aloituspdivi:

- kokoontuminen
Huhtalavalle
kello 06.00

- torimyyjien opastus
ja paikkamaksujen
tarkastus

- sahkaotyot

- palo- ja terveys-
tarkastus

- soutuveneet

- tikkataulut
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Tapahtuman toinen pdiva lauantai

Lauantajaamuna kokoonnutaan kello 8.00 Huhtalavalle ja tarkastetaan
tapahtuma-alueen kunto sekd ja markkinamyyjilld on kaikki hyvin.
Pdivan pyorahdettyd kdyntiin markkinamyyjille toimitetaan tulevan
vuoden ennakkovarauslomakkeet sekd jatetddn heille palautelomake.
Ennakkovaraus- ja palautelomakkeet palautetaan Huhtalavan kioskiin
tai tapahtumajarjestéjille.

Lauantai-illalle on hyvé varata pieni porukka jérjestdjia huolehtimaan
asioiden sujumisesta, esimerkiksi Huhtalavan penkkien pois korjaami-
nen, yleinen siisteys yms.

Sunnuntaiaamuna viliaikaisesti suljetut tiet avataan kello 6.00. Vas-
tuuhenkiléiden tulee huolehtia niiden avaamisesta samoin kuin mark-
kinaporttien pois kuljettamisesta sekéd valiaikaisten liikennemerkkien
poistamisesta.

- Kokoontuminen Huhtalavalle

aamulla kello 8.00

- Ennakkovaraus- sekd
palautelomakkeiden jakami-
nen markkinamyyjille

- Lauantai-illalle vastuuryhmd

- Sunnuntaiaamulle vastuu-
ryhmi
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/. Tapahtuman paatos
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Heti tapahtuman jélkeiselld viikolla on hyva pitaa kritiikkipalaveri.

Arviointi - Kritiikkipalaveri
T e o .. -Arviointi

Térked asia tapahtuman jdrjestdmisessd on onnistumisen arviointi. _ i

Arvioinnin kautta on hyvé pohtia, mité olisi pitdnyt tehda toisin ja kuin-  tulos

ka seuraavalla kerralla kannattaisi toimia. Onnistumista arvioidaan _ gikataulut

usealta eri kantilta ja huomioidaan myos ne asiat, joissa ei onnistuttu. - tavoitteet

Arviointikriteerit on hyva sopia etukdteen, jotta arviointi onnistuu hel-
posti. Tapahtumaa voidaan arvioida esimerkiksi laadun, tuoton ja aika-

. R , - Kiittdminen ja palkitseminen
taulujen pitdvyyden kautta seka tayttyivatko asetetut tavoitteet.

- talkoolaiset
- yhteityokumppanit
o - sponsorit
Kiittaminen
- Loppuraportti
Kiittaminen kuuluu tapahtuman péattamiseen. Kaikkia tapahtuma- - projektipillikki tekee
jarjestamiseen osallistuneita talkoolaisia, yhteistyokumppaneita seka - yleiskuva tapahtu-
sponsoreita taytyy muistaa kiittaa ja tarvittaessa palkita. Kiittaminen tai masta
palkitseminen voi olla esimerkiksi kiitostilaisuuden jérjestdminen. _ siscilté
- aikataulu
- tulos
Loppuraportti - organisaation toiminta
- ongelmakohdat
Loppuraportista vastaa projektipadllikko. Siind kdaydadn lapi koko tapah- .
. et 1 . ety - Arkistointi
tuma ja sen kulku. Raportti sisaltad yleiskuvan tapahtumasta, sen sisallol- _
. - - : . . N . - sopimukset
lisen, ajallisen seka taloudellisen onnistumisen, organisaation toiminnan t Tt
sekd ongelmakohdat. Raportti toimitetaan tapahtumaryhmén jésenille ) ;uur;m eima
- . - luva
sisdiseen kayttoon.
vt - ilmoitukset
- poytikirjat
. .. - muistiot
Arkistointi _laskut
- ilmoitukset

Lopuksi tapahtuman aikana kertyneet asiakirjat ja muut tirkeédt mate-
riaalit dokumentoidaan. Projektikansio on helppo tapa siilyttaa tapahtu-
maan kuuluvat sopimukset, suunnitelmat, luvat, ilmoitukset, poytakirjat,
muistiot, laskut ja ilmoitukset yms.
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Liite 1

ILMOITUS MELUA JA TARINAA AIHEUTTAVASTA

TILAPAISESTA TOIMINNASTA
(Ympdristinsuojelulak 80 &)

Wiranomainen (dyttad)
CHaanmerkima

Nrrscabus am tullul vireilka

Wiranomatzen yileysliado

1. ILMOITUSVELVILLINEN

limauswelvolsen nimi & faiminimi

Laniosoile

Foalinumenn & postlarmipaikka

¥hberysharkilin nimi ja yhieystiedol (pubebn, fakei, sshkopost)

2. AIHEUTTAMISPAIMKA

Osoite

| sijainti on esitetsy kanata siteassd e

L ] BIT &
. PRI DA

Fakeniarmingn

j Lowninta

Tapahbuarma
[ Ukoivnsmonaerti [ ] w

4, TOIMINHAN KESTO

AlpiRamespind

PRAymMiEpaiva

| Wa-pe (ki)
La (i)
Su (aln]

5, MELURAASTOT

Foneed, |aittest fai ioimmnot seid nikden isumaira

| Meluiazn 10 metin padssd, dBIA)

G011 7 022003
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B, MELUN JA TARIMAN LEVIAMINEN

Hainingyeat kohtesl ympinsitssa ja niden etdisyys aimipaikala

Toiminnan waskutus hadirinkpaien kohiriden mahkniasoon, dB(A)

Litizenad osietaan karla toimipaikasta ja hdiningyisia kohieista

T. MELUN JA TERINSMN TORJUNTA J& SEURANTA

Tenuniataimerpiect

edubilariern seurant

Tied;:'ﬂlm'ru:n
[ ] rackantainen

D Huonesstokahainen

I_I Pormas kaytasaiohiainen

Tiedofeen phelualusen laajuus @ kaluesaitieet

. LISATIEDOT

Aineisto ja arvicirdimensielmé, joihin isdat panistuvat

] Limteena muila isatistoja

8. ALLEKIRJOITUKEET

Paikica Paivimana
Allekinaibus

Mimen sehnrys
011 F02.2003 Sivu 2
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Liite 2 ILMOITUS 1(5)
yleisitilaisuuden jarestimisesta
EIE
Poliisiartos
Tilaisuwden Kima {luornolinen henkild) f bimi {oikeashenkild) | Harkibrlurnue Y -lumnis
jArjestijh
¥ hitnystiedat Labiosafe | Puinelin
Poshnumera ja -oimipaikia
¥higyshenkis | Fruhedin
Floiadtilalsuus | Yiesdilaismadan rom
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[ weamta on dmotukssn litseens
Dhjelma Objelman sishho
Pddsy= tai muwu €
U | Eikanneta
Musiikki || Tilaisuucessa esietaan musakkia | | Elavan musikkia [ | Mekzanista musiikkia
Ei esiteia Teosion musikinesityshnean oo
Anniskalu Ei anriskelus [ | on arniskehscikeus Hawdnan anniskalucikeuksa
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Liite 3

RYSKOOT AIKAJANALLA

- Yleisten asioiden hoito

- Vastuuhenkil6iden valinta
-Projektipaillikko
-toripaikkamyynti
-mainosmyynti
-siivous
-jarjestysmiehet
-liikennejérjestelyt
-lupa-asiat
~sahkétyot

- Kartoitetaan sopivat
-juontajat ehdokkaat
-esiintyjat
-juhlapuhujat
- Alustava Ryskoot-ohjelma
- Mainonta
- Adnentoisto tarjouspyynnét
- Lupa-asiat
-pelastussuunnitelma
-teiden sulkeminen ja kiertotie
-avaaminen
- Markkinapaikan varauslomakkeet
ennakkovarauksen tehneille seka
aikasemmille markkinamyyjille
- Siivous ja jérjestysmiehet
- Budjetti

- Lupa-anomukset ja ilmitukset

- Liikennejdrjestelyt ELY-keskukseen ja

kaupungille
- Yleisotapahtumailmoitus poliisille
- Teosto
- Hygienia ja palopuoli kaupungille
- paikkakunnan omien esiintyjien

kysely aikataulun mukaisesti, tauotus

- Sopiminen siivouksesta

- Kioskimyyjat

- LA -puhelimet

- Adnentoisto ja tarjoukset

- Markkinointi aloitetaan

- Ilmoitusmyynti aloitetaan

- Luodaan tapahtumakutsu
Facebookiin

- Markkinaohjelma Internettiin

- Lupa-anomusten ja ilmoituksien
etenemista seurataan

- Sovitaan tavaravuorkauksista ja
lainauksista kaupungin kanssa

- Ryskoot-lakanoiden kiinnitys

- Soutukutsut kaupungille

- Lounaskutsut kaupunginhallitukselle

seka alueen kansanedustajille

- Sovitaan palo- ja terveystarkastajan
kanssa tapaaminen tapahtuman
aloitusaamulle

- Lounaspaikan valinta

- Soutuveneet 2 kpl

- Tikkataulut 2 kpl
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RYSKOOT AIKAJANALLA

Kesdkuu
- Yrittdjien soutujoukkueen valinta

Ryskoo6t-viikon torstaina

- Teiden sulkemisesta kertovien kylttien
kiinnitys

- Myyntipaikkojen merkkaaminen

- Sihkotyst

- Huhtalavan siivous

- Penkkien putsaaminen ja purkaminen

- Teiden sulkeminen illalla

Tapahtuman aloituspdivd, perjantai

- Kokoontuminen Huhtalavalle kello 6

- Torimyyjien opastus ja paikkamaksujen
tarkastus

- Sihkotyst

- Palo- ja terveystarkastus

- Soutuveneet

Tapahtuman toinen pdiva, lauantai:

- Kokoontuminen Huhtalavalle kello 8

- Ennakkovaraus- seka palaute-
lomakkeiden jakaminen markkina-
myyjille

- Lauantai-illalle vastuuryhma

- Sunnuntaiaamulle vastuuryhma

Kritiikkipalaveri

Arviointi

- Laatu

- Tulos

- Aikataulutus
- Tavoitteet

Kiittdiminen ja palkitseminen
- Talkoolaiset

- Yhteistyokumppanit

- Sponsorit

Loppuraportti

- Projektipéallikko tekee

- Yleiskuva tapahtumasta
- Sisélto

- Aikataulutus

- Tulos

- Organisaation toiminta
- Ongelmakohdat

Arkistointi

- Sopimukset

- Suunnitelmat
- Luvat

- Ilmoitukset

- Poytakirjat

- Muistiot

- Laskut

- Ilmoitukset
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Liite 4

RYSKOOT -JARJESTAJAN MUISTILISTA

O OOoOoodoooood o

0

Lupa- ja ilmoitusasiat
Tapahtumapaikan omistajalta tai haltijan lupa s.8
Pelastusviranoimainen s.8
Ympidristosuojeluviranomainen s.9
Vakuutukset 5.9
Poliisi-ilmoitukset s.10
Tekijaoikeudet s.11
Elintarvikkeiden myyntilupa s.11
Aluehallintoviranomainen s.12
Jatehuolto s.12
Rakennusviranomainen s.12

Projektisuunnitelma

Tapahtumajarjestijat, talkoolaiset

Ohjelma ja aikataulutus

Ainentoisto

Esiintyjien varmistaminen

Kalusteet, laitteet ja sahkot

Kiittdminen ja palkitseminen

Arviointi

Loppupalaveri

Arkistointi
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