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Esipuhe

Taman oppaan tarkoituksena on kertoa erilaisista tapahtuman jarjestamiseen liittyvista kysymyksistd, joita tulee ottaa
huomioon, kun lahtee rakentamaan tapahtumaa. Opas kattaa tapahtuman suunnitteluun, toteutukseen ja jalkimainin-
keihin liittyvia asioita.

Tapahtumajérjestdjanopas on paivitetty versio vuonna 2001 julkaistusta oppaasta. Alkuperdinen Tapahtumajarjesta-
janopas julkaistiin Etelda-Pohjanmaan kulttuurin kehittdmiskeskushanke Trissan tuottamana. Hankkeen toteutti Etela-
Pohjanmaan liitto, joka on myds tdman paivitetyn oppaan julkaisija. Samassa sarjassa Kulttuuritoimijan oppaan kanssa
on julkaistu Kulttuuritoimijan tiedotusopas, Kulttuuritoimijan markkinointiopas sekd Kansainvalistymisopas. Oppaat
ovat itsendisia teoksia, mutta tdydentavat toisiaan, ja siksi kulttuuritoimijan olisi hyva tutustua kaikkiin oppaisiin. Kaikki
neljd opasta ovat saatavilla sdhkoisessa muodossa Etelda-Pohjanmaan kulttuuriportaalissa: www.etela-pohjanmaa.fi/
kulttuuri.

Oppaiden alkuperéiset versiot ovat olleet suosittuja, ja niiden painokset ovat kuluneet niin kulttuuritoimijoiden kuin kult-
tuurialan opiskelijoiden kasissa. Tamé suosio on antanut Eteld-Pohjanmaan liitolle ja sen kulttuurilautakunnalle vahvat
perusteet tuottaa saataville oppaiden péivitetyt versiot. Etela-Pohjanmaan liitto ja kulttuurilautakunta kiittavat tyopa-
noksista alkuperaisen oppaan kirjoittajaa Tuija Hirvisté ja uudistetun oppaan paivitystyon tehnyttéd FM Jenni Aroa seka
tyoprosessin eri vaiheissa mukana ollutta Etela-Pohjanmaan liiton kulttuurin kehittdmisen tehtavaalueen henkildstoa.

Toivomme, ettd Sina tapahtumajarjestajana saat apua ja kaytannén neuvoja tdmén oppaan sisallosta.
Onnistuneita elamyksia kaikille, niin pienille kuin isommillekin, tapahtumajérjestéjille!

Etela-Pohjanmaan liitton kulttuurilautakunta

. ful/ fo.;wa; {iai?é*u

Asko Peltola Marjatta Evasoja
Maakuntajohtaja Kulttuurijohtaja




Tapahtumajarjestajan opas

Sisallys

1. Johdanto 6
2. Tapahtuman ideointi 7
3. Tapahtuman suunnittelu 8
3.1, Tapahtuman OrganiSaatio ..o 8
3.2.  Toimintasuunnitelma ja @ikataulUt ........c..cooovurieieieeieeeeeee e 8
3.3. Kenelle tapahtuma teNAAANT? .........c.ooviveieiieeieee e 9
34, PaiKaN VAlINTA 1. 9
3.5, Tapahtuman tUrVallISUUS..........co.covuiirieecccee e 9
3.6, YNLEIStYOKUMPPANIT. ..o e 9
3.7 BUAJEL Ja TANOMUS ... 10
3.8.  Tiedottaminen ja MarkKiNOINti..........c.co.oiiiiiriririeceee e 10
4. Tapahtuman toteutus 11
A1, HENKIOKUNTA ..o 11
4.2, Tapahtumakavijan hUOMIOINTI ..o 12
B.3. LUDP-8SIAL ... 12
£4.3.1.Poliisin IUP@PAIVEIUL ... 12

£4.3.2. Ma@nKAYLLOIUDA ... e 13
£4.3.3. MEIUIMOITUS ... 13
A4.3.4, ANNISKEIUIUPA ... 14

4.3.5. TUPAKKAIAKI........cooeee e 15

A4, TUNVAIISUUSASIAT. ... 15
A4, JAMESLYSIAKI ... 16

4.4.2. RaKeNNUSTUNVAIlISUUS........coooiieie e 16
4.4.3. Palo- ja PelastuUSTOIMEL ............coviiiviieeieiecee e 17
B L ENSIBDU oo 18
4.4.5. Jarjestyksenvalvonta ja vartiointi...........cc.coeeeeeeieieencieeeeeeceeeee e 18

4.5, JAENUOILO JA SHIVOUS ... 19
A.5.7. SHVOUS <o 19

4.5.2. JALENUOIO ..o 19

4.5.3. Tapahtuman YMPATISTO ......c.ovviveiecieiee e 20

B84, WAL ... 21

B.6.  LIPUIUSTETOULTA. ..o 21
4.7 Alihankkijat, sponsorit ja muut tOIMIJat..........cocoeererieieieeeeeeeecee e 22
4,71, ElintarvikKKeiden MYYNti. ..o 22

4.7.2. Rakenteet, kalusteet ja SOMISTUS ..........covuvvririeieieceie e 23

4.7.3. Tapahtumatiloja ja opaspalVelUL ..o 23

B.75. SANKO ..o 24

B.7.8. SPONSOME. ..o 24

4.8, VIralliSEt IIMOITUKSEL ... 25
£4.8.1. TeKijan0iKEUSKONVAUKSEL ............ovvrieieiieceie e 25

4.8.2. VBIOTUS ...t 26

4.8.4. Tapahtumatuotannon SOPIMUKSEL ..o 29

_



Tapahtumajarjestajan opas

5. Tapahtuman jilkimainingit

30

5.1, Tapahtuman purkaminen ...,
5.2.  Arviointitilaisuus ja johtopaatokset.........cccovevvverneee.

5.3. Talkoovéen ja yhteistyokumppaneiden muistaminen

Lahteet

30
30
30

31

Tapahtumajéarjestijan muistilista

32

Liitteet

33




Tapahtumajarjestajan opas

1. Johdanto

Etela-Pohjanmaan maakunnan tapahtuma- ja kulttuuri-
tarjonta on monipuolista ja rikasta. Maakunnassamme
jarjestetadn monia vuosittaisia suurtapahtumia, kuten
Seindjoen Tangomarkkinat, Provinssirock, Nummirock,
Vauhtiajot, Spelit, Lentéjien Juhannus seké limajoen mu-
siikkijuhlat. Sen lisaksi maakunnan kulttuuritarjonta kat-
taa niin pienempia tapahtumia, nayttelyita, teatteria, kuin
suuren joukon museoitakin.

Tapahtumajarjestajan opas on tarkoitettu kaikille kulttuu-
ritoimijoille ja muille, jotka haluavat jarjestaa tapahtumia.
Oppaassa kaydaan lapi tapahtuman jarjestdminen aina
ideointivaiheesta toteutusvaiheeseen ja tapahtuman jal-
kimaininkeihin. Tarkoituksena on antaa kdytannon neu-
voja tapahtuman toteuttamiseen.

Opas keskittyy nimenomaan kaytdnnon toimiin, silla jos
tapahtuman jarjestelyt sujuvat niin yleisd voi keskittya
nauttimaan niista esityksista, joiden vuoksi he ovat ta-
pahtumaan tulleetkin. Tassa oppaassa ei suinkaan kerro-
ta kaikkea onnistuneen tapahtuman kannalta tarpeellista,

silla tiedotusta, markkinointia tai esiintyjien hankkimista
ei kasitelld. Eteld-Pohjanmaan liitto on kuitenkin julkais-
sut Tapahtumajarjestdjan opasta tdydentavat oppaat:
Kulttuuritoimijan markkinointiopas ja Kulttuuritoimijan
tiedotusopas seka Kulttuuritoimijan kansainvalistymis-
oppaan.

Huolellinen suunnittelu on tapahtuman a ja o. Ole mat-
kassa mahdollisimman varhaisessa vaiheessa ja varaa ai-
kaa my0s viranomaisten mahdollisesti vaatimien muutos-
ten tekemiseen. Tapahtuman jarjestamiseen tarvittavat
tiedot tulee varmistaa ensisijaisesti asianomaisilta viran-
omaisilta. Tdméan oppaan avulla saat kuitenkin kuvan siit,
millaisia lupia, iimoituksia, turvallisuusjarjestelyja jne. tulisi
ottaa huomioon.

Ei muuta kuin ideoimaan, suunnittelemaan ja toteutta-
maan!

Tapahtumia on laidasta laitaan ja jokaisella tapahtu-
malla on erityisluonteensa, joka tulee ottaa huomioon
Jjarjestelyissa.
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2. Tapahtuman ideointi

Ideoinnin tarkoituksena on saada ilmoille runsaasti erilai-
sia ajatuksia ja ideoita, joita voidaan mydhemmassa vai-
heessa karsia pois. Kdytetyimpia menetelmia ovat mind-
mapping ja aivoriihityoskentely.

Aivoriihi tai ideariihi on menetelma, jonka tavoitteena on
tuottaa ensin mahdollisimman paljon ideoita ja karsia niita
vasta my6hemmissa vaiheissa. Miellekartta tai Mind Map
on hyva alustus keskustelulle ja lahtékohta silloin, kun ha-
lutaan pohtia jotain asiaa laajemmin.

Tapahtuman tuottaminen on verrattavissa projektin la-
piviemiseen. Projekti on johdonmukaisesti vaiheesta toi-
seen eteneva "tapahtumaketju”, jonka toteutuksen yhte-
ydesséa saavutetaan haluttu tulos. Jotta projekti saadaan
alulle, on oltava kadyttokelpoinen idea, projektin tuottaja,
rahoitus, tekijat ja aikataulu. llman ndiden osatekijoiden
varmistuksia ei ole hyva lahtea toteuttamaan vahankaan
suurempaa projektia.

Projektin kdynnistamiseen tarvitaan paljon innostavia
ideoita, mutta ennen kuin ideasta lahdetaan kehittamaan
projektia, kannattaa tarkastella kriittisesti ja olla realisti.
Huolellinen taustaty® on ensiarvoisen tarkeaa, voit Iahes-

KENELLE: asiakas eli
kohderyhma

MITEN: jarjestéavan
yhteisén tapa toimia
(resurssit+organisaatio)

MIELIKUVA:
jarjestavan yhteison ja
kumppaneiden imago

INFO
Ideointivaiheessa on hyvé kéyttéa erilaisia tykaluja, jotta saadaan
“ajatus lentamdéan”, silld ndin ne parhaat ideat syntyvaét. ..

1. Mind Map

2. Aivoriihi

3. SWOT-analyysi

tya asiaa vaikka suorittamalla SWOT-analyysin eli kartoit-
tamalla heikkoudet, vahvuudet, uhat ja mahdollisuudet.

Projektin toteuttamisvaihe vaatii sitoutuneen organisaa-

tion, toimintasuunnitelman, markkinointisuunnitelman,
tiedotussuunnitelman seka taloussuunnitelman.

MIKSI: tapahtuman
tavoite

MITA: tapahtuman
sisélto eli tuote/palvelu

MISSA: paikka
MILLOIN: ajankohta
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3. Tapahtuman suunnittelu

Tapahtuman suunnittelussa tulee ottaa huomioon niin
itse tapahtuman jarjestaminen, tapahtuman markkinointi
kuin tapahtumasta tiedottaminenkin. Etelda-Pohjanmaan
liton julkaisemat oppaat tarjoavat apua naihin kaikkiin
tapahtuman jarjestémisen osa-alueisiin.

Suunnittelun rinnalla voidaan aloittaa tapahtuman konk-
reettiset valmistelut. Tapahtuman valmistelun ja varmista-
misen keskeisia asioita ovat:

» FErilaisten tydryhmien itsendinen tydskentely siten,
etta kukin tyéryhma huolehtii omalta osaltaan tapah-
tuman jarjestdmisesta. Tyéryhmat voidaan perustaa
toteuttamaan tapahtuman eri osa-alueita.

» Tydryhmien valiraportointi. On tarkeaa, etta organi-
saation sisallda on hyva tiedonkulku, silld vain siten
tapahtuma voi onnistua.

» Suunnitelmien tarkentamista tehdaan koko ajan.
Suunnitelman on hyva antaa elaa, joustavuus saastaa
turhalta tyolta.

» Taloudelliset ja talkootydresurssit tulee varmistaa
ajoissa. Talkoolaiset voidaan pitda "lampimind” esi-
merkiksi perehdyttamalla heidat tapahtuman aikai-
siin tehtaviin etukateen. Se motivoi ja innostaa ja on
tarked osa asiakaspalvelua.

Tapahtuma on aina johtajansa ja tekijoidensa nakoinen.
Tapahtuman johtajan/paallikén on tarkeda antaa vastuu-
ta muille, kiittda, kannustaa, muistaa ja muistuttaa. ltse
tapahtuman aikana johtajan tulee edustaa tapahtumaa ja
huomioida tapahtumaan osallistuvat yhteistydkumppanit.

3.1. Tapahtuman organisaatio

Tapahtuman takana on aina asettaja. Asettaja on joko
henkild tai ryhma henkildita, jotka paattavat tapahtuman
suunnittelun aloittamisesta. Asettaja nimeaa tietyn hen-
kilon vastaamaan projektista, silla jokaisella projektilla on
yleensa projektin vetaja/projektipaallikkd, jonka tehtava-
na on kantaa vastuu projektin eteenpain menosta. Pro-
jektin vastaavaksi tulisi valita henkild, jolla on riittavasti
tietotaitoa ja kokemusta, innostusta ja aikaa seké resurs-
seja sitoutua projektiin.

3.2. Toimintasuunnitelma ja aikatau-
lut

Tapahtuman jarjestaminen vaatii ennen kaikkea huolel-
lista ja tarkkaa ajanhallintaa. Aikataulu muodostaa koko
projektin ytimen. Tapahtuman vastuut on jaettava ja ta-
pahtumaprojektin paallikén on kyettava pitamaan kaikki
mukana sovitussa aikataulussa. Tapahtuman jarjestami-
sessa on useita ajallisesti perakkaisia vaiheita, jotka saat-
tavat olla toisiinsa kytkoksissa niin, ettd asiaa ei paasta
hoitamaan ennen kuin edellinen on tehty, esimerkiksi
esiintymislava taytyy pystyttaa ennen lavatekniikan pys-
tyttamista.

Aikataulun havainnollistamiseksi on hyva laatia aikatau-

Yleisohje tapahtuman
kokonaissuunnitelman laatimiseksi

Tapahtuman tiedot

- nimi

- paikka ja ajankohta

- jarjestéja

- yhteyshenkildt

- tapahtuman tavoitteet

Tapahtuman idea
- miksi, kenelle, miten, milld
mielikuvalla tapahtuma toteutetaan

Tapahtuman kuvaus ja kulku

- aikataulu

- mitd palveluja tapahtuma tarjoaa
(ydintuote, liséedut)

Tapahtuman kohderyhma ja
markkinointi

- kohderyhmén kuvaaminen (keitéd
osallistuu, mitd he odottavat
tapahtuman antavan)

- markkinoinnin keinot

- tavoiteltu osallistujaméaréa

Tapahtuman toteutus
- tyénjaon organisointi
- alkataulut

Tapahtuman taloussuunnitelma

- osabudjetit (osallistumismaksut,
ruoka ja jJuoma, myyntipaikat,
tapahtumatuotteet, avustukset ja
muut toiminnot)

Tapahtuman arviointi

- miten arviointi tehdé&én ja
hyédynnetéan




lukko, jossa nakyvat tehtavat ja niiden suunnittelu, kesto
ja toteutusajankohta. Liikaan optimismiin ei kannata sor-
tua, silla joidenkin asioiden selvittdminen ja toteuttami-
nen voi vieda paljon enemman aikaa kuin on arvioitu.

Varmista, etta eri vastuualueiden vetajat laativat aikatau-
lun ja toimenpidesuunnitelman. Kun tapahtuman suuret
kokonaisuudet ovat kunnossa, voi hioa pikkuasioita. Mita
paremmin pikkuasiat ovat hoidossa, sité loistavampi on
tapahtuma.

3.3. Kenelle tapahtuma tehdaan?

Tapahtumaa jarjestettdessa on mietittava tarkkaan, etta
kenelle tapahtumaa ollaan tekemassa. Kohderyhmaén voi-
vat muodostaa suuri yleiso, rajattu kutsuvierasjoukko tai
avoin kutsuvierasjoukko.

Kohderyhman tuntemus on tapahtuman jarjestamisessa
hyvin oleellista, silla tapahtuman perusolemus on saata-
va muovattua tavoiteltavan kohderyhman oloiseksi, jotta
tapahtuma ajaisi tarkoitustaan. Mikali tapahtuma ja koh-
deryhmé eivat kohtaa, on seurauksena jossain maarin
huonosti onnistunut tapahtuma.

Pienissékin tapahtumissa on jalkikdteen syyta tehda
tiedusteluja kavijoilta tapahtuman onnistumisesta, silla
taman arvokkaan tiedon avulla saat selville kohtasiko
tapahtuman tarjonta odotukset, joita kohdeyleisolld oli.
Huomioi, etté ajankohdan valinta on ensiarvoisen tarke-
aa. Kannattaa siis tarkistaa, ettei samaan aikaan ole mui-
ta, samalle kohdeyleisélle suunnattuja tapahtumia.

3.4. Paikan valinta

Paikan valinta on keskeistd tapahtuman onnistumisen
kannalta. Paikan valintaa mietittdessa on otettava huo-
mioon sijainti, tavoitettavuus, tilat, oheispalvelut, paikan
imago, majoituspalvelut sekd vuokrasta aiheutuvat kus-
tannukset.

Uuden tapahtumajarjestdjan on syyta tutustua vastaa-
vaan tapahtumaan. Kannattaa koota tietoa eri tapahtumi-
en jarjestdjilta ja osallistujilta seka tutustua aikaisempiin
toimintaraportteihin. Osallistuminen vastaaviin tapahtu-
miin paikan paalla on hyvaa oppia.

Kauhajoen Hames-Havusessa voidaan jérjestaa erilaisia
tilaisuuksia. Kuva Pekka Latva.

Kannattaa varmistaa hyvissa ajoin, ettd varatut majoi-
tustilat, suorituspaikat, talkoolaiset ja muu henkilokunta,
koneet ja kalusteet ovat kdyttovalmiina tapahtuman al-
kaessa.

3.5. Tapahtuman turvallisuus

Vastuu tapahtuman turvallisuudesta on aina tapahtuman
jarjestdjalla. Laki maarittaa useita asioita koskien tapah-
tuman jarjestamisen turvallisuutta.

+  Kokoontumis- ja jarjestyksenvalvonnanlaki saatelee
tapahtuman turvallisuutta

+ Pelastuslaki velvoittaa ehkaisemaan ja varautumaan
vaaratilanteisiin

« Terveydensuojelulaki velvoittaa toimimaan turvalli-
sesti elintarvikkeiden kanssa

+ Kuluttajapalveluiden laki madrittelee kuluttajan oi-
keuksia koskevia asioita

Yleisia huomioitavia seikkoja tapahtuman turvallisuutta
pohdittaessa ovat lait ja sdanndkset, yleison maara ja ra-
kenne, tapahtuman luonne, aika ja paikka.

3.6. Yhteistyokumppanit

Tapahtumien keskindista yhteistydta on hyva kartoittaa
ennen tapahtumien jarjestamista. Olisiko joitakin asioita
mahdollista tehda yhteistydssa, mita hyotya yhteistyosta
muiden tahojen kanssa olisi? Kannattaa ottaa huomioon,
ettd kaikki maksaa ja mikali kuluja pystytdan jakamaan
useiden kulttuuritoimijoiden kesken, niin se on kaikkien
etujen mukaista.

Yhteistydkumppaneita voi siis 10ytyd muista kulttuuritoi-
mijoista ja tapahtumanjarjestdjista. Kannattaa olla itse ak-
tiivinen ja ehdottaa yhteistyota, etenkin jos on ensi kertaa
perustamassa tapahtumaa. Hyvalla yhteisty6lla voidaan
saada aikaan entista suurempaa alueellista kiinnostusta
esimerkiksi Etela-Pohjanmaan alueelle. Se mita toinen
jarjestaa hyvin ei ole pois toiselta toimijalta, silla asiakkaat
tulevat paikkakunnalle ja tapahtumiin paljolti mielikuvien
perusteella. N&in ollen jos jokin toinen tapahtumajarjes-
taja hoitaa asiat hienosti niin siitd on hyotya ja etua myos
muille alan toimijoille.

Yhteistydkumppanit voidaan jakaa seuraavasti:

+ Tapahtumatilan omistaja / vuokraisanta

+  Oheistapahtumien jarjestdjat

+ Alihankkijat (ravinto, valo + aanet, turvallisuus, sani-
teettitilat, ensiapu yms.)

+ Tavarantoimittajat

+ Rahoittajat

+ Sponsorit

Tapahtuman ideoinnin yhteydessa voi miettia, ettd mita
muita mahdollisia oheistapahtumia voisi yhdistaa tapah-
tumaan. Talla tavalla oma tapahtuma saa enemman sisal-
téa ja yhteistybkumppaneita. Se on samalla myds hyva
keino auttaa pienempia toimijoita padasemaan nakyville.

Yhteistydsopimukset tehdaan kirjallisina. Sopimuksen ai-
kaansaaminen edellyttdd molemminpuolista hyotya.
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3.7. Budjetti ja rahoitus

Vaitetaan, etta realistisen budjetin laskenta on sitg, etta
menot yliarvioidaan ja tulot aliarvioidaan. Kaikki tulo- ja
menokohdat on syyta pilkkoa mahdollisimman pieniin
osa-alueisiin ja niiden vastuuhenkilot tehda tietoisiksi
my0s taloudellisesta vastuusta.

Tapahtuman rahoituslaskelmien perusta on siis hyvin
tehty budjetti, tulo- ja menoarvio. Kustannusten oikea
arviointi on tarkeda. Jo suunnittelun alkuvaiheessa on
perehdyttava mahdolliseen ulkopuoliseen rahoitukseen.

Rahoituslahteiden joukosta on I0ydettéava omalle tapah-
tumalle sopivin paarahoitusmuoto. Joukkoon mahtuu niin
kansallisia viranomaisia kuin EU-avustustoimintaa. Ra-
hoitusta voi hakea myos suoraan EU:n komission eri oh-
jelmista. Liséksi eri aloilla toimii lukuisa joukko apurahoja
myontavia tahoja. Yksinkertaisimmalta tietenkin tuntuisi
rahoittaa tapahtuma itse, iiman ulkopuolista apua. Erilai-
sia rahoituskanavia on kuitenkin paljon ja niihin kannattaa
tutustua.

Paaasiallinen rahoitus tulee olla selvilld jo tapahtuman
suunnittelun alkumetreilld. Rahoituksen selvittamiseksi
kannattaa laatia realiteetteihin perustuva raamibudjetti.
Raamibudijetilla varmistetaan rahoitus.

Tapahtuman raamibudjetti

Tulot
+ paasylipputulot
+ yhteistydkumppanit

+ oma rahoitus
YHTEENSA

a d

Kulut
- palkat ja palkkiot

- markkinointikulut

- muut jarjestelykulut
YHTEENSA

a dh dh

3.8. Tiedottaminen ja markkinointi

Tapahtumasta tiedottaminen tulisi aloittaa hyvissa ajoin
ennen h-hetkea. Sisdinen markkinointi tapahtuman
tyostdmisessa mukana oleville tulee toimia alusta alka-

INFO
Suomen tapahtumamarkkinointiyhdistykseen (STAY) kuuluu
toistakymmentda alan yritystd, joita yhdistdd ammattimainen
suhtautuminen tapahtumamarkkinointiin. Jos siis haluat ammattilaisia
asialle tapahtuman markkinointia suunniteltaessa, niin niitd I6ytyy
osoitteesta www.tapahtumamarkkinointi.com. puhelin: (09) 7514 111,

telefaksi (09) 7514 1222.

INFO

Rahoituskanavatietoutta saat esimerkiksi

osoitteesta
http.//www.varainhankinta.net

Tarkemman esimerkin tapahtuman
talousarvion laatimisesta saat
Kansalaisfoorumin nettisivuilta osoitteesta
http://www.kansalaisfoorumi.fi/sivu.

php?artikkeli_id=37

en. Kaikkien tyontekijoiden tulee tietdd koko ajan mis-
sd mennaan. Julkinen tiedottaminen lehdistdlle, radiolla
ja yhteistydkumppaneille tulee aloittaa niin aikaisin kun
mahdollista, kunhan vain tapahtuman perusasiat kuten
aika, paikka, esiintyjat, tapahtumat jne. on varmistettu.
Osallistujille tiedottaminen tulee aloittaa hieman julkisen
tiedottamisen jalkeen ja osallistujille tiedottamista tulee
jatkaa aina tapahtuman alusta loppuun saakka ja mie-
lellaan vield tapahtuman jalkeenkin. Tiedottamisesta on
saatavilla lisdinformaatiota Etela-Pohjanmaan liiton julkai-
semasta Kulttuuritoimijan tiedotusoppaasta. (Katso Liite
1. Tapahtuman tiedotussuunnitelman laatiminen.)

Tapahtuma saatetaan markkinoitavaan kuntoon tuot-
teistustydn avulla. Tuotteistustyd tehdaan asiakkaan
nakokulmasta. Sen lopputuloksena syntyy tapahtuman
kokonaiskuvaus ja keskeiset viestit kohderyhmille. Kun
tuotteistus on tehty, on saatu ainekset tapahtuman tie-
dottamiseen. Tarkeintd tuotteistusprosessissa on koh-
deryhman maarittely, siséllon rakentaminen, hintaperus-
tojen maaritys seka keskeiset markkinointiviestit. (Katso
Liite 2. Tapahtuman tuotteistusprosessin tydstaminen)
Lisatietoja markkinoinnista saat myos Etela-Pohjanmaan
liton julkaisemasta Kulttuuritoimijan markkinointiop-
paasta.




4. Tapahtuman toteutus

4.1. Henkilékunta

Henkilokunta on tapahtumanjarjestajan kivijalka. lIman
osaavaa henkildkuntaa tapahtuma ei onnistu, joten
henkildkunnan viihtyvyyteen, turvallisuuteen ja huomi-
oimiseen kannattaa panostaa. Henkilokunnaksi voidaan
madritella kaikki, jotka jollakin tavalla osallistuvan tapah-
tuman tekemiseen, aina esiintyjistd makkaranmyyjiin ja
siivoojista talkoovakeen.

Talkoolaisten rekrytointi kannattaa aloittaa ajoissa. Tal-
koolaisia voidaan palkita tarjoamalla heille esimerkiksi
yhteisia tilaisuuksia tai tapahtumaan liittyvia tuotteita. Tal-
koolaisten tulee tietaa tehtavansa selkeésti ja heilla tulee
olla inhimilliset tyovuorot.

Tarkeaa on myés me-hengen luominen ja hengen nostat-
taminen, jotta kaikista henkildkunnan jasenista saadaan
paras anti irti. Henkil6kuntaa on ohjattava, koulutettava
ja informoitava siten, ettd he tietavat kaiken oleellisen
tapahtumasta ja erityisesti omasta tyopisteestaan. Kun
henkilokunta tietda mihin heité tarvitaan, heidan on hel-
pompi toimia hyvind ja positiivisina asiakaspalvelijoina.

Myds henkilokunnan taukotilat, saniteettitilat, virkistys-
mahdollisuudet, tauotukset ja muut seikat on otettava
huomioon. Tyénantajan velvollisuuksiin kuuluu myds tyo-
sopimuksista, vakuutuksista jne. tiedottaminen.

Koko henkilokunnalle tulee olla selvaa, kuka tekee, kos-
ka tekee, missa tekee ja mitd tekee. Hyva organisointi on
tarpeen myos tdssa asiassa, silla ilman selkedd organi-
sointia asiat eivat luista mallikkaasti.

Tapahtuman tyontekijdiden varmistaminen on tarkeaa,
silld kaikki tapahtumaan liittyvat tyot vaativat tekijoita.
Kullekin tehtavaalueelle tulee hankkia sopivat tyonteki-
jat. Tekijoiden hankkimiseksi ja innostamiseksi tarvitaan
kannusteita. Pelkat "porkkanat” eivat aina riitd, voidaan
tarvita myo6s taloudellista panostusta.

Mita tyéryhmia tarvitaan?

+ tapahtumaa koordinoiva ja suuria linjauksia tekeva
toimikunta tai ohjausryhma

+ asiantuntijoista koostuvat eri alueiden tyéryhmat, nii-
den vetdjat ja jasenet

Kuka johtaa?
+ koko tapahtuman johtaja
+ tydryhmien johtajat

Mitka ovat tehtdvat ja vastuualueet?

+ tapahtuman johdon tulee maaritelld asiantuntijaryh-
mien tehtavaraamit

+ tyoryhmien itselleen laatimat toimenkuvat, tehtavét ja
aikataulut

+  tyéryhmien tdydentdminen ulkopuolisilla tekijgilla

Miten organisaatio toimii?

+ paatoimikunnan kokoontumisaikataulun laatiminen,
paatdsten oikea-aikainen tekeminen, tiedottaminen,
tyéryhmien seuranta

+ tyéryhmien valmistelutehtdvien ja seurannan jarjes-
taminen

Organisaatio toimii, kun kaikki puhaltavat yhteen
hiileen. Kuvassa Jussit tulevat esiintyméaan komeana
miesrintamana.

Tapahtuman organisaation rakentaminen

Yhdistyksen johtokunta

:

Tapahtuman p&atoimikunta < > Tapahtumapaallikko

Ty6ryhma 1
- vetdjat
- jasenet
- tehtévat

Tydéryhma 2
- vetdjat
- jasenet
- tehtavat

Tyéryhma 3
- vetdjat
- jasenet
- tehtévat




4.2, Tapahtumakévijan huomiointi

On tarkeada ottaa huomioon myds tapahtuman kavijan
informointi jo ennen tilaisuutta, etenkin jos kyseessa on
monipaivainen tapahtuma. Kavijoita tulisi informoida au-
kioloajoista, likenneyhteyksist, ikarajoista, infopisteista,
|6ytotavaroista, maksuvalineista, roskaamisesta, ruokai-
lusta, parkkipaikoista, turvallisuudesta jne. Mita enem-
man ja mita tarkempaa informaatiota asiakkaille annetaan
sen parempi. Nykyaan informaatiota on erittdin helppo
jakaa esimerkiksi nettisivuilla.

Esimerkiksi Provinssirockilla on erinomaiset internet-
sivut, joissa tapahtumakavijan informointi ja vastuu on
tuotu erittéin hyvin esille. Linkki sivuille on: http://www.
provinssirock.fi/provinssirock _2007.html

Myds tapahtumakavijalla on oma vastuunsa tapahtuman
onnistumisesta. Tapahtumajarjestaja luo puitteet kavijoil-
le, mutta asiakkaat itse ovat vastuussa omasta kayttayty-
misestaan ja toiminnastaan. Tapahtumakavija on vastuus-
sa niin turvallisuusasioissa kuin jatteiden kasittelyssakin.

4.3. Lupa-asiat

4.3.1.Poliisin lupapalvelut

Ennen tilaisuutta on syyta varmistua yhteisty6ssa poliisin
kanssa tilaisuuden lainmukaisesta ja turvallisesta kulusta.
Poliisi voi antaa yleisen kokouksen tai yleis6tilaisuuden
jarjestamisesta ennakolta tai tilaisuuden aikana ohjeita tai
madrayksia. Joko poliisi tai jarjestaja voi kieltad paihdyt-
tavien aineiden hallussapidon yleisessa kokouksessa ja
yleisotilaisuudessa.

limoitus yleisétilaisuudesta

Yleisctilaisuuden jarjestamisesta on tehtava kirjallinen
ilmoitus jarjestamispaikan poliisille. Yleisotilaisuudella
tarkoitetaan yleisolle avoimia huvitilaisuuksia, kilpailuja,
naytoksia ja muita niihin rinnastettavia tilaisuuksia. Poik-
keuksen muodostavat yleisotilaisuudet, jotka osanotta-
jien vahdisen maaran, tilaisuuden luonteen tai jarjesta-
mispaikan vuoksi, eivat edellyteta toimia jarjestyksen ja
turvallisuuden yllapitamiseksi tai sivullisille ja ymparistolle
aiheutuvan haitan estamiseksi tai erityisia likennejarjes-

"POLIISH

Jarjestajan on tehtava ilmoitus vahintaan viisi vuorokaut-
ta ennen tilaisuuden alkamista. Suositeltavaa on tehda
ilmoitus jo aiemmin, silla poliisi saattaa haluta tehda muu-
toksia tai tarkennuksia tapahtuman tai tilaisuuden luon-
teesta. Poliisilaitokselta on saatavissa lomake ilmoituksen
tekemista varten. Jarjestdja voi ilmoittaa samalla ilmoituk-
sella useampia samanlaisia, samassa paikassa, mutta eri
aikoina jarjestettavia tilaisuuksia, mikali jarjestamispaikan
poliisi antaa siihen suostumuksensa.
lImoitus poliisilaitokselle on tehtéva esimerkiksi seuraa-
vissa tapauksissa:
+ jarjestéja katsoo tilaisuuden vaativan jarjestyksenval-
vojia
+ tilaisuudesta on tehtdva meluilmoitus

+ tilaisuus vaatii likennejarjestelyja

» alueita varataan yleison pysakaintia varten

+ ohjelmanumeroissa vaaditaan turvallisuustoimenpi-
teitd, kuten turvallisen yleisdalueen rajaamista, pe-
lastushenkilostoa tai - vélineistoa

» alue rajataan muulta kaytolta, esim. ulkoilmatapahtu-
mat

» erityiset puhtaanapitojarjestelyt roskakoreineen ja
tilapaiset WC-tilat

lImoituksen sisalto:

+ yleisdtilaisuuden jarjestaja

+ tilaisuuden tarkoitus

+ tilaisuuden paikka tai reitti (esim. kaupalliset kulku-
eet, rallitjne.)

+ alkamis- ja paattymisaika

+ jarjestajan asettamat jarjestyksenvalvojat

» rakennelmat ja muut erityisvalineet

+ anniskelu ja musiikki

» yhteyshenkild ja tdaman yhteystiedot

Yleisdtilaisuudesta ilmoitettaessa on oltava mukana
yleiselléa paikalla jarjestettavaa yleisotilaisuutta koskeva
iimoitus taytettyna.

Poliisi voi vaatia tarvittaessa my0s muita selvityksia,
kuten esimerkiksi yleisotilaisuuden jarjestamispaikan
omistajan tai haltijan suostumuksen seka muun lainsaa-
dannén edellyttamat tilaisuuden jarjestamiseen liittyvat
iimoitukset, luvat tai toimenpiteet. Poliisi voi myos vaatia
selvityksen vastuuvakuutuksen ottamisesta.

Tilaisuuden paattymisaika

Normaalisti tilaisuuden paattymisaika on jarjestdjan paa-
tettavissa. Poliisilaitos voi kuitenkin tilaisuuden luonteen
perusteella méaarata tilaisuuden paattymisajan. Suosi-
teltavaa on, etta tilaisuuden, jossa sisaanpaasylle ei ole
asetettu ikarajaa tulisi paattya viimeistaan kello 01.00.
Muussa tapauksessa tilaisuuden olisi paatyttava viimeis-
taan kello 02.00. Uudenvuoden, vapun ja juhannuksen
aattoina seka milloin tilaisuuden luonteen vuoksi on pe-
rusteltua, tilaisuus saisi kestaa poliisin harkinnan mukaan
pidempaankin.

Pitkdperjantain, ensimmaisen paasidispaivan eikd en-
simméisen joulupéivan aattoillasta kello 18.00 alkaen
kahdenkymmenenneljan tunnin aikana, ei saa jarjestaa
minkaéanlaista yleisotilaisuutta, ellei poliisi hakemuksessa
my6nna tahan lupaa.

limoitus yleisesta kokouksesta

Ulkona yleiselld paikalla jarjestettavasta yleisesta ko-
kouksesta on tehtéava suullisesti tai kirjallisesti iimoitus
kokouspaikan poliisille vahintdan kuusi tuntia ennen
kokouksen alkamista. Myohemminkin tehtyd ilmoitusta
voidaan pitaa patevana, jos kokouksen jarjestamisesta ei
aiheudu kohtuutonta haittaa yleiselle jarjestykselle.

lImoitus voidaan tehda myds sellaisesta ulkona yleisella
paikalla jarjestettavasta mielenosoituksesta, joka on tar-
koitettu ainoastaan yksittéisten henkildiden mielipiteen
iimaisemista varten. Talléin mielenosoitukseen sovelle-
taan kokoontumislain saannoksia yleisesta kokouksesta.

Yleisesta kokouksesta ilmoitettaessa on oltava mukana
yleisella paikalla jarjestettdavaa mielenosoitusta koskeva




iimoitus taytettyna.

Yleista kokousta koskevan iimoituksen tulee sisaltaa seu-

raavat tiedot:

»  kokouksen jarjestaja

»  kokouksen tarkoitus

»  kokouspaikka tai kulkueen reitti

»  kokouksen alkamisaika ja arvioitu paattymisaika

= jarjestdjan asettamat jarjestyksenvalvojat

»  kokouksessa kaytettavat rakennelmat ja erityisvali-
neet

Kokouksen jarjestdjan on lisaksi nimettava ilmoitukses-
sa yhteydenpitoa varten henkild, jonka on oltava poliisin
tavoitettavissa kokouksen jarjestamisessa koskevissa
asioissa. llmoitukseen on lisaksi merkittava ulkona jarjes-
tettavan yleisen kokouksen kokouspaikan omistajan tai
haltijan suostumus, jos kokousta ei jarjesteta yleisessa
kaytossa olevalla alueella.

Kokouspaikkaa koskevat rajoitukset
Kokoontumislaissa yleisella kokouksella tarkoitetaan
mielenosoitusta tai muuta kokoontumisvapauden kayt-
tamiseksi jarjestettya tilaisuutta, johon muutkin kuin
nimenomaisesti kutsutut voivat osallistua tai jota he voi-
vat seurata. Yleisena kokouksena ei kuitenkaan pideta
sellaista mielenosoitusta, joka on tarkoitettu ainoastaan
yksittaisten henkildiden mielipiteen ilmaisemista varten.

Jos samassa paikassa iimoitetaan jarjestettavaksi saman-
aikaisesti useita yleisia kokouksia eika niiden samanai-
kainen jarjestaminen ole mahdollista, etusija on kokousil-
moituksen ensimmaisena tehneella jarjestajalla, jollei ko-
kouspaikan perinteisesta tai sopimukseen perustuvasta
kaytosta muuta johdu. Poliisi voi osoittaa yhteyshenkildi-
den kanssa neuvoteltuaan muut kokoukset siirrettaviksi
toiseen ajankohtaan tai toiseen, kokouksen tarkoituksen
kannalta sopivaan paikkaan.

Torit ovat aina olleet keskeisid kokoontumispaikkoja.

INFO

Jos yleisen kokouksen jarjestaminen ilmoitetussa paikas-
sa vaarantaa ihmisten turvallisuutta, aiheuttaa huomatta-
vaa haittaa ymparistolle tai vahinkoa omaisuudelle, héirit-
see kohtuuttomasti sivullisia tai likennetta taikka valtio-
vierailuun tai julkisyhteison jarjestamaan kansainvaliseen
kokoukseen kuuluvaa tai suojelun tarpeeltaan niihin rin-
nastettavaa tilaisuutta, poliisi voi yhteyshenkilon kanssa
neuvoteltuaan osoittaa kokouksen siirrettavaksi toiseen,
kokouksen tarkoituksen kannalta sopivaan paikkaan.

Poliisi voi liséksi liikenteen sujuvuuden sité vaatiessa ja
yhteyshenkildn kanssa neuvoteltuaan maarata kulkueen
reittia muutettavaksi ottaen kuitenkin huomioon, ettei
reitin muutoksella vaaranneta kulkueen tarkoitusta.

Poliisi voi ryhtya toimenpiteisiin myds ilman neuvottelua
yhteyshenkilon kanssa, jos yhteyshenkild ei ole tavoitet-
tavissa.

4.3.2. Maankayttolupa

Kaikkiin  ulkoilmatapahtumiin = tarvitaan maanomista-
jan lupa. Myds tilapaistda mainontaa varten on anottava
maanomistajalta lupa. Luvat kannattaa anoa aina hyvissa
ajoin ennen tapahtumaa.

Kunnan omistamia maa-alueita ovat yleensa kadut, torit,
puistot, pysakadintialueet ja muut yleiset alueet. Niiden
kayttd kaupallisten tapahtumien yhteydessa on maksul-
lista ja edellyttaa poliisin luvan lisaksi kunnan luvan.

Lisatietoja kuntien maankayttoluvista saa kuntien tekni-
siltd osastoilta.

4.3.3. Meluilmoitus

Meluilmoitus tulee tehda erityisen hairitsevaa melua ai-
heuttavista tilapaisista toiminnoista. limoitusvelvollisuus
on jos toiminta aiheuttaa melua, jonka on syyta olettaa
olevan melun voimakkuuden, keston, toistuvuuden tai
ajankohdan vuoksi erityisen hairitsevaa lahistolla asuville,
oleskeleville tai tyoskenteleville. Tapahtumapaikkakun-
nan jarjestyssaanto kertoo lisaa sallitusta melunmaarasta
ja kellonajoista ynna muista.

limoitus tulee tehda mm. seuraavista toiminnoista:

* Huvitilaisuudet, kuten ulkoilmakonsertit

*  Moottoriurheilukilpailut

» Naytokset tai melua aiheuttavat suuret yleisotilaisuu-
det

lImoitusvelvollisuus ei koske pienimuotoisia katusoitto-
esityksia tai muitakaan tapahtumia, joiden aanitaso ei yli-
ta alueen tavanomaista melutasoa. Melun aiheuttaja on
iimoitusvelvollinen. lImoitus on tehtava riittavan ajoissa

Suomessa on 90 poliisilaitosta, joilla on yhteensé noin 280
palvelutoimistoa. Lahimman poliisilaitoksen I6ydéat osoitteesta
www.poliisi.fi ja klikkaamalla yldpalkista kohdasta yhteystiedot.




Tapahtumajarjestajan opas

ennen kuin ryhdytaan olennaisiin toimiin tyon ja toimen
meluisan vaiheen tai tapahtuman jarjestamiseksi. llmoitus
on joka tapauksessa tehtava kuukausi ennen meluisaa
tyovaihetta tai tapahtumaa.

Meluilmoituksessa tulee olla seuraavat tiedot:
« llmoittajan yhteystiedot

» Tapahtuman sijainti, laatu ja kesto

»  Ympadristossa olevat hairiintyvat kohteet

« Arvioidut tiedot melun voimakkuudesta

«  Suunniteltu melun torjunta ja -seuranta

Meluilmoituksen voi tehda lomakkeella, joita saa kunnan
ympariston suojelutoimistosta: http://www.ymparisto.fi/
default.asp?node=1437&lan=fi

Lisatietoja saa kuntien ymparistonsuojeluviranomaisilta.

I 'i;

Kesateatterissa riittaa aanta, joten myas siitd on tehtavé
meluilmoitus. Halkosaaren kesateatteri — Sarkela itte 2007.
Kuva Jenni Aro

). ....l.

4.3.4. Anniskelulupa

Alkoholijuomien anniskelua koskevat saanndkset sisalty-
va ensisijaisesti alkoholilakiin (1143/94 muutettu viimeksi
764/2002) ja sen nojalla annettuun asetukseen (1344/94
muutettu viimeksi 1207/2002) seka sosiaali- ja terveys-
ministerion asetukseen alkoholijuomien anniskelupaikan
vastaavan hoitajan ja tdmén sijaisten ammatillisista edel-
lytyksista.

Alkoholijuomien anniskelua saa harjoittaa vain se, jolle
on myonnetty anniskelulupa. Tilapdinen anniskelulupa
voidaan mydntaa sellaisen tilaisuuden ajaksi, jonka kesto
on selvasti etukateen maaritelty. Lupa voidaan myontaa
enintdan yhden kuukauden ajaksi. Vaikka tilaisuuteen
haettaisiinkin tilapaista anniskelulupaa, on jarjestajien
hyva pitaa mielessa myds paihteettémien tarjoilujen saa-
tavuus.

Anniskeluluvan myontavia lupaviranomaisia on kaksi.
Kun haetaan lupaa anniskella enintadan 4,7 tilavuuspro-
senttia alkoholia sisaltavia juomia, hakemus toimitetaan
ladninhallitukselle. Jos haetaan lupaa sitéd vahvempien
juomien anniskeluun, on kaannyttava sosiaali- ja terveys-
huollon tuotevalvontakeskuksen (STTV) puoleen.

Luvansaannin perusteet

Tilapdisia lupia myonnettdessa vaatimukset hakijan am-
mattitaidosta, henkildkunnasta ja anniskelupaikan si-
jainnin asianmukaisuudesta ovat samat kuin toistaiseksi
myonnettavissa luvissa.

Alkoholilain 21 b §:n mukaan anniskelupaikassa tulee
olla vastaava hoitaja ja hanella tarpeellinen maara sijaisia,
jotka anniskeluluvan haltija maaraa. Vastaavan hoitajan
ja hanen sijaistensa tulee olla sopivia tehtavaan ja heilla
tulee olla koulutuksen tai kokemuksen kautta hankittu
riittdva ammattitaito seka anniskelupassi suoritettuna.

Alkoholijuomien tilapdinen anniskelulupa voidaan myén-
taa vain erityisista syista, jotka tulee hakemuksessa sel-
vittda. Erityinen syy voi olla esimerkiksi se, ettei alueella
olevien anniskeluravintoloiden kapasiteetti riitd anniske-
lun hoitamiseen. Kenellakaan jarjestajalla ei ole itsestaan
selvaa oikeutta anniskelulupaan.

Anniskelualueen rajaamiseen on kiinnitettava erityista
huomiota. Anniskelualueen rajaajana voi toimia esimer-
kiksi teltta tai erilaiset aitaukset, joista suunnitelmassa tu-
lee olla selkea kuvaus. Anniskelualueeksi ei saa hyvaksya
urheilu-, liikunta-, musiikki- tai muun niihin verrattavan
tapahtuman yleista katsomotilaa. Lupaviranomaiselle tu-
lee esittad anniskelualueen rajaamista koskeva suunnitel-
ma. Suunnitelmassa on annettava selvitys myds anniske-
lualueelle johtavista kulkuaukoista ja niiden valvonnasta.
Lupaviranomainen voi rajoittaa asiakaspaikkojen maaran.
Luvan myontaminen edellyttaa liséksi istumapaikkojen
jarjestamistéa valtaosalle asiakkaista seka riittavien sani-
teettitilojen varaamista.

Anniskeluluvan hakijalla tulee olla Y-tunnus ja hdnen on
iimoittauduttava arvonlisaverolliseksi.

Luvan hakeminen

Lupaviranomaisilta saa painettuja hakemuslomakkeita.

Erityistd huomiota tulee kiinnittaa seuraaviin seikkoihin:

+ Hakemuksen asianmukaisuus: hakemuksessa on
vastattu kaikkiin siind esitettyihin kysymyksiin ja ha-
kemus sisaltaa tarvittavan liiteaineiston

+  Erityiset syyt, joilla hakemusta perustellaan.

+  Ammattitaito: hakijan tai hakijan palkkaaman henki-
I6n/henkiloston ammattitaito anniskelun hoitamisek-
si

+ Tehokkaan valvonnan jarjestdaminen: luvan haltijan on
huolehdittava anniskelusaannosten noudattamises-
ta.

+ Tilajarjestelyt: riittavan selkeat piirustukset anniske-
lutiloista, selvitys riittavistad saniteettitiloista, annis-
kelualueen selked erottaminen muusta tapahtuma-
alueesta, paivittaiset anniskeluajat jne.

* Ruokapalvelut: yleensa edellytetaan, etta anniskelun
ohella tarjolla on myds ruokapalveluja.

+ Hakijana olevan yhteison yhtidjarjestyksessa tulee
olla toimialana ravitsemisliikkeen harjoittaminen.

Hakemuksen kisittely

Hakemuksen viranomaiskasittelylle on varattava riitta-
vasti aikaa. Hakemus on hyva toimittaa lupaviranomaisel-
le noin 2 kuukautta ennen suunnitellun toiminnan aloitta-
mista. Normaalisti lupapaatoksen valmistelu kestaa 3-6
viikkoa.




Mikali hakemuksen kasittelyvaiheessa tulee esille sellai-
sia uusia seikkoja, joilla on olennaista merkitysta asian
lopputulokseen, hakijalle varataan tilaisuus vastineen an-
tamiseen ennen asian ratkaisemista.

Seka laaninhallituksen etta STTV:n paatokset ovat mak-
sullisia riippumatta myonnetaanko anniskelulupa vai ei.
Maksujen suuruus riippuu muun muassa asiakaspaik-
kojen maarasta ja hakijalle aikaisemmin mydnnetyista
luvista. Myds anniskelun valvonnasta peritdaan vuosittain
valvontamaksuja.

Myontavan paatoksen tultua

Jokaisesta tilapdisesta anniskelupaikasta on tehtava il-
moitus terveydensuojeluviranomaiselle ja ravitsemisliike-
toiminnan aloittamisilmoitus poliisille.

Tilapainen anniskelulupa edellyttaa alkoholijuomien an-

niskelua koskevien saanndsten noudattamista. Esimer-

kiksi:

» Anniskelupaikassa tulee olla tarjolla myds alkoholit-
tomia juomia

« Alkoholijuomia taiyli 1,2 tilavuusprosenttia etyylialko-
holia sisaltavaa juomaa ei saa anniskella alle 18-vuoti-
aalle

» Alkoholijuomia ei saa anniskella velaksi ja anniskelus-
ta on annettava kuitti

» Asiakasturvallisuudesta on huolehdittava riittavan
jarjestyksenvalvonnan avulla

Kun tilapaisen anniskeluluvan mukainen toiminta on
paattynyt, myynnistd on toimitettava laaninhallitukselle
raportti kymmenen paivan kuluessa tilaisuuden jalkeen.

4.3.5. Tupakkalaki

Yleisten tilojen, tyopaikkojen ja ravintoloiden
tupakointikielto

Tupakointi on kielletty kaikissa julkisissa ja yleisissa ti-
loissa seka yleisten kulkuneuvojen sisatiloissa ja yleisissa
tilaisuuksissa. Padasiassa 18 vuotta nuoremmille tarkoi-
tetuilla ulkoalueilla, kuten paivakotien ja koulujen pihoilla
ja tyopaikoilla tupakointi on kielletty. Kielto koskee myds
sisatiloissa jarjestettavia yleisotilaisuuksia, joihin yleisolla
on esteetdn paasy.

Tyontekijoiden tupakointikielto

Ty6nantaja on velvollinen neuvoteltuaan asiasta tyon-
tekijoiden tai naiden edustajien kanssa kieltdmaan tu-
pakoinnin tai rajoittamaan sitd. Padmaarana on, etteivat
tyontekijat tahattomasti altistu tupakansavulle tyétiloissa
tai muissa tyoyhteison tiloissa. Tydnantaja voi niin harki-
tessaan sallia tupakoinnin tdhan varatussa huoneessa tai
tilan osassa siten, ettei tupakansavu paase kulkeutumaan
niihin sisatiloihin, joissa tupakanpoltto on kielletty.

Tupakointitilaa ei ole lupa jarjestaa sellaisen sisatilan yh-
teyteen, joka on padasiassa 18 vuotta nuorempien hen-
kildiden kaytdssa. Tydnantajalla ei ole kuitenkaan velvolli-
suutta jarjestaa tupakointitiloja.

Ravintolassa tupakointi

Ravintolan sisatiloissa tupakointi on sallittu ainoastaan
tupakointiin hyvaksytyssa erillisessad tupakointitilassa.
Talléin on kuitenkin huolehdittava siita, ettei tupakansa-
vu paase kulkeutumaan sille alueelle, jolla tupakointi on
kielletty. Ruoan ja juoman nauttiminen tupakointitilassa
on kielletty. Ravintola ei lain mukaan ole velvollinen jar-
jestamaan tupakointitilaa. Talldin tupakointi on kielletty
kaikissa ravintolan sisatiloissa.

4.4, Turvallisuusasiat

Vastuu tapahtuman turvallisuudesta on aina tapahtuman
jarjestajalla. Laki madarittaa useita asioita koskien tapah-
tuman jarjestamisen turvallisuutta.

Kokoontumis- ja jarjestyksenvalvonnanlaki saatelee ta-
pahtuman turvallisuutta. Pelastuslaki velvoittaa ehkai-
semaan ja varautumaan vaaratilanteisiin. Laki kulutus-
tavaroiden ja kuluttajapalveluiden turvallisuudesta liittyy
my6s tapahtuman jarjestdmiseen. Terveydensuojelulaki
velvoittaa toimimaan elintarvikkeiden kanssa turvallisesti.

Turvallisuussuunnitelman  1&htokohtana on  kartoittaa
mahdolliset riskit etukateen ja ennaltaehkéistéa ne mah-
dollisimman hyvin. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma
tehdaan kustakin yleis6tapahtumasta tai ohjelmapalve-
lusta erikseen. Suunnitelma helpottaa osallistujille ker-
tomista, ennaltaehkéaisee tapaturmia ja onnettomuuksia
seka helpottaa toimimista ja vakuutusasioiden hoitamista,
jos jotain sattuu. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmassa
voidaan viitata yhdistyksen yleiseen turvallisuusasiakir-

Ohyjeita ja lisatietoja http.//www.sttv.fi/alkoholi/alkohje.pdf
Liséatietoja anniskeluluvista saat Lédnsi-Suomen
ldaaninhallitukselta, Vaasan alueelliselta palveluyksikolta

puh. 0205 17 161 / faksi (06) 3174 817, kijaamo @/slh.intermin.fi

http://www.laaninhallitus.fi/

Sosiaali- ja terveydenhuollon tuotevalvontakeskukselta
puh. vaihde (09) 396 7270 / Fax (09) 3967 2797, www.sttv.fi

Lisédtietoja tupakkalaista http.//www.ktl.fi/portal/suomi/tietoa_
terveydesta/elintavat/tupakka/tupakkalaki_ja_tupakkavero/




jaan, jonka mukaisesti toimitaan. Suunnitelma kéydaan Toiminta ennalta arvaamattomissa tilanteissa tulee ottaa
lapi toiminnasta vastaavien kanssa. huomioon ja kaikki turvallisuusasiat tulisikin laatia siten,

ettd koko henkildkunta tietda, miten turvallisuusasioissa
Yleis6tapahtuman turvallisuus- ja pelastussuunnitelman tulee ongelmatilanteissa toimia. Ennalta arvaamattomiin

sisaltd (esimerkki) tilanteisiin tulee pyrkia varautumaan. Esimerkiksi sairaus-
» tapahtuman nimija luonne kohtaukset, tulipalot, rydstot, ammuskelut, pahoinpitelyt
« vastuullinen jarjestaja ja muut mahdolliset seikat tulee ottaa huomioon suun-
« osanottajamaara, yleiso ja sivulliset niteltaessa turvallisuusasioita. Kaikkeen mahdolliseen
»  vakuutukset tulee varautua!

» tiedotus ja etukateisohjeet tulijoille

= suunnittelu ja organisointi; kokoontumiset 4.4.1. .léirjestyslaki

» |upa- jailmoitusasiat

= johtaminen, vastuunjako ja tyonjako

» suorituspaikka ja reitit

» opasteet

« liikenteenohjaus ja pysakainti

« ohjeet osallistujille

»  kuulutukset ja juontajat

«  jarjestyksenpito

» ohjelman siséaltd

» toimijoiden ja ohjaajien osaaminen ja valmiudet
« tarvittavat valineet, niiden tarkistus ja huolto

» ennakoitavat vaaratilanteet, vaikutukset ja niihin va-

Jarjestyslaki korvaa kuntien jarjestyssaannot. Uusi jar-
jestyslaki pyrkii edistdamaan jarjestysta ja turvallisuutta
yleisilla paikoilla. Yleiseen jarjestykseen liittyvat saannot
ovat koko maassa samat 1.10.2003 alkaen. Aiemmin Suo-
messa ei ollut jarjestyslakia, vaan voimassa olivat kuntien
hyvinkin erilaiset jarjestyssaannot.

Jarjestyslaki koskee yleisesti kaytettavia paikkoja riippu-
matta siita, kuka paikat omistaa. Tallaisia paikkoja ovat
esimerkiksi tiet, kadut, jalkakaytavat, torit, puistot, ui-
marannat, urheilukentat, hautausmaat, yleison kaytossa
olevat rakennukset, kulkuneuvot, virastot, toimistot ja

rautuminen ravintolat.
« toimenpiteet vaarojen ehkaisemiseksi
* ensiapuvalmius Jarjestyslaki 612/2003 (www.finlex.fi ).

» paloturvallisuus ja pelastustiet

» sahko- ja muut rakenteet

»  poistumis- ja suojautumismahdollisuudet

«  riskianalyysi

= hygienia-asiat; ruokailu ja WC-tilat

« tapahtuman seuranta, tilastointi ja arviointi

« toimintaohjeet onnettomuuksissa ja tapaturmissa
»  Kkriisiviestintd

» toiminta tapaturman tai onnettomuuden jalkeen

Myds kunnilla ja kaupungeilla voi olla omat jarjestyslakin-
sa, joihin kannattaa tutustua ennen tapahtuman jarjes-
tamista.

4.4.2. Rakennusturvallisuus

Kunnan oma rakennusjarjestys ratkaisee vime kadessa
sen, tarvitseeko yleisdtilaisuus rakennusluvan. Tilaisuuk-
sien rakenteiden turvallisuudesta kannattaa neuvotella
rakennusvalvontaviranomaisen kanssa. Mikali kokoon-
tumistila vaatii rakennusluvan, luvassa vahvistetaan ky-
seisessa tilassa samanaikaisesti sallittujen henkildiden
enimmaismaara.

Mikali jotakin rakennusta tai sen osaa (esim. teollisuus-

kiinteistoa tai -hallia) halutaan kayttaa tilapaisesti ko-

koontumistilana, sille on haettava toimenpidelupa kunnan

rakennusvalvontaviranomaiselta. Jarjestettaessa tilapais-

ta kokoontumistilaa on huomioitava mm. seuraavat sei-

kat:

+ Tilan pinta-ala ja aiottu kaytto

»  Poistumistiet (vahintaan kaksi), niiden tarkoituksen-
mukaisuus ja merkkivalaisu

+ Riittava alkusammutuskalusto

« Sosiaalitilajarjestelyt

» Tilaa varten laadittu pelastussuunnitelma

» Paikoitusalueet

Osallistujamaara Uloskaynnin minimileveys
240 1200 mm

Turvallisuusasiat ovat erityisen tarkeita tapahtumissa, jois-
sa turvallisuusriskit ovat huomattavan suuria. Tivoli Sario-
lan maaillmanpydra. Kuva Jenni Aro.




Tapahtumajarjestajan opas

Sisétiloissa jarjestetyn tapahtuman nayttely- tai muilla
tilapaisilla rakenteilla ei saa heikentaa poistumisteiden
minimileveyksia, kaytettavyytta tai opasteiden havait-
tavuutta. Kokoontumistilan tai -paikan hyvaksyminen
tapahtuu yleensa palo-, poliisi-, terveys- ja rakennusval-
vontaviranomaisen kanssa yhteistydssa. He voivat esittaa
turvallisuutta lisdavia ohjeita tai vaatimuksia tutustuttu-
aan jarjestdjan suunnitelmiin. Normaalisti viranomaiset
tekevat yhteistarkastuksen tapahtumapaikalla ennen
tilaisuuden alkua. Tapahtuman tilasuunnitelmat on syyta
esittaa viranomaisille mahdollisimman hyvissa ajoin. Mi-
kéali kokoontumistila tai —paikka vaatii viranomaispaatok-
sen, paatoksissa on aina 30 paivan mittainen valitusaika,
jonka aikana toimenpiteeseen ei saa ryhtya.

Lisatietoja saa kunnan rakennusvalvontaviranomaiselta.

4.4.3. Palo- ja pelastustoimet

Pelastussuunnitelma

Pelastuslain (468/2003) 9 §:n 3 momentissa on saadetty

pelastussuunnitelman laatiminen. Pelastussuunnitelma

on laadittava esimerkiksi:

1. Hotelleihin, asuntoloihin, lomakyliin, leirintaalueille ja
muihin vastaaviin majoitustiloihin, joissa on yli 10 ma-
joituspaikkaa

2. Kokoontumis- ja liiketiloihin, joissa on runsaasti ylei-
s04 tai asiakkaita, kuten yli 50 asiakaspaikan ravin-
toloihin, yli 25 hoitopaikan paivakotihuoneistoihin ja
yli 500 neliometrin kokoisiin myymaldihin, kouluihin,
urheilu- ja nayttelyhalleihin, teattereihin, kirkkoihin,
kirjastoihin ja liikenneasemille

3. Liiketoiminnan harjoittajan tai muun yhteison jarjesta-
maan tapahtumaan, jossa henkilo- ja paloturvallisuu-
delle tai ymparistolle aiheutuvan vaaran taikka mah-
dollisen onnettomuuden aiheuttamien vahinkojen
voidaan arvioida olevan vakavat tapahtumaan osal-

I

INFO
Lisatietoja saat

listuvien ihmisten suuren maaran tai muun erityisen
Syyn vuoksi.

Yleisotilaisuuden jarjestajan on laadittava pelastussuunni-

telma silloin kun:

1. Tilaisuuteen arvioidaan osallistuvan yhta aikaa yli 500
henkil6a

2. Tilaisuus jarjestetaan kokoontumistilassa, jonka hyvak-
syttyyn henkilomaaran ylitykseen on haettava lupa
rakennusvalvontaviranomaiselta

3. Tilaisuudessa kaytetaan esim. esityksen tehosteina
rajahteita tai muita vaarallisia aineita tai jos toiminta
muutoin voi aiheuttaa vaaraa yleisolle

4. Sellaisissa kohteessa (tilaisuudessa), jossa harjoitettu
toiminta poikkeaa tilaisuuteen osallistuvien henkiloi-
den tavanomaisesta kokemuspiiristd (mm. tapahtu-
mat vaativissa luonnonolosuhteissa)

5. Tilaisuudessa kaytetaan sellaisia laitteita tai valineita,
joiden kayttoon liittyy tavanomaisesta poikkeavia
vaaratekijoita

6. Tilaisuus edellyttaa muita erityisia toimenpiteita jarjes-
tyksen ja turvallisuuden yllapitamiseksi tai sivullisille
tai ymparistolle aiheutuvan haitan estamiseksi taikka
erityisia liikennejarjestelyja.

Pelastussuunnitelma on pidettéava ajan tasalla, ja siita
on tiedotettava tarvittavalla tavalla asianomaisen raken-
nuksen tai muun kohteen asukkaille ja tyontekijoille seka
muille, joiden on osallistuttava pelastussuunnitelman toi-
meenpanoon. Pelastussuunnitelma tai sen yhteenveto on
toimitettava alueen pelastusviranomaiselle taméan antami-
en ohjeiden mukaisest.

Pelastussuunnitelmassa on selvitettava:

» Ennakoitava vaaratilanteet ja niiden vaikutukset

» Toimenpiteet vaaratilanteiden ehkaisemiseksi

» Poistumis- ja suojautumismahdollisuudet seka sam-

. Tapahtumapaikkakunnan poliisilaitokselta
. Sisdasiainministerioltd www.intermin.fi > siséinen turvallisuus >
pelastustoimi > pelastus-suunnitelma

Mallilomake tapahtuman pelastussuunnitelman laatimiseen. http.//
www.keskisuomenpelastuslaitos.fi/filet/pelastussuunnitelmalomake_

liite2.pdf

Hyddyllista tietoa Ioytyy myds: http.//personal.inet.fi/yritys/popeli/

Lomakkeet/Muistilista.pdf

Kuluttajavirasto. Kuluttajaviraston ohjeet Ohjelmapalveluiden
turvallisuuden edistédmiseksi.

Kuluttajaviraston julkaisusarja 9/2003 http://www.kuluttajavirasto.fi/

user/loadFile.asp ?id=5274




mutus- ja pelastustehtavien jarjestelyt

« Turvallisuushenkilostd, sen varaaminen ja koulutta-
minen seka muun henkiloston tai asukkaiden pereh-
dyttaminen suunnitelmaan

» Tarvittava materiaali kuten alkusammutus-, pelastus-
ja raivauskalusto, henkildsuojaimet ja ensiaputarvik-
keet sen mukaan kuin ennakoitujen vaaratilanteiden
perusteella on tarpeen

»  Ohjeet erilaisia 1. kohdan mukaisesti ennakoituja on-
nettomuus-, vaara- ja vahinkotilanteita varten

« Miten suunnitelmaan sisaltyvat tiedot saatetaan asi-
anomaisten tietoon.

Edelld 9 §:n 1 momentin 2 kohdassa tarkoitettuun koh-
teeseen laaditussa pelastussuunnitelmassa on selvitetta-
véa erikseen, miten rakennuksessa tai tilassa olevien hei-
kentynyt toimintakyky otetaan huomioon vaaratilanteisiin
varautumisessa.

Tapahtumatilan tulee olla hyvaksytty kokoontumishuo-
neistokayttoon. Mikali tapahtuma jarjestetaan tilapaisti-
loissa, tulee huoneiston kaytosta sopia rakennusvalvon-
ta-, palo-, poliisi- ja terveysviranomaisten kanssa. Vaikka
tapahtuma olisi toistuva ja jarjestetdan esim. auto- tai
teollisuushallissa, on kiinteiston paloturvallisuus tarkas-
tettava joka kerta.

Avotuli

Avotulen teko kokoontumistiloissa ja -alueilla on kielletty
ilman paloviranomaisen lupaa. Ulkoilmatapahtumissa tu-
lee aina ottaa avotulta tapahtumapaikalle suunniteltaessa
huomioon mm. metsapalovaroitus, jolloin avotulta ei saa
tehda.

llotulitus

llotulituksen jarjestamisesta tulee tehda kirjallinen iimoi-
tus paloviranomaiselle. Tama voi asettaa ehtoja tai rajoi-
tuksia ilotulitukselle tai kieltaa sen, mikéli siité aiheutuu
vaaraa. Ammattilaisten jarjestamista ilotulitusnaytoksista
iimoitus tehdaan poliisille.

4.4.4. Ensiapu Punainen Risti

Roda Korset

SPR:n kanssa voi sopia tilaisuuden terveydenhuolto- ja
ensiapupalveluista. Ensiapuryhmat toimivat yhteistyos-
sé& sairaankuljetuksen ja kunnan terveyskeskuksen tai
sairaalan kanssa. Tarvittaessa ryhman mukaan saadaan
lagkari tai ensihoitoon perehtynyt terveydenhuollon am-
mattilainen.

Paivystysryhman tilaaminen tapahtumapaikalle tilaisuu-
den ajaksi ei ole pakollista, mutta erittdin suositeltavaa.

INFO

Ryhma kannattaa tilata viimeistaan 2-4 viikkoa ennen
tapahtumaa. Ensiapuryhman tilaaminen hyvissa ajoin
mukaan, jopa jo suunnitteluvaiheessa, auttaa paljon kum-
paakin osapuolta ehkaisemaan mahdolliset vaaratilanteet
tapahtuman aikana. Yhteisty0 ja yhteiset pelisaannot tilai-
suuden jarjestysmiesten ym. vastaavien jarjestavien hen-
kiloiden kanssa on sovittava jo ennen tilaisuuden alkua.

Tietyt tilaisuudet, esimerkiksi ravit ja moottoriurheiluta-
pahtumat, vaativat, ettéa paikalle jarjestetaan ensiapua.
Mikali ensiapua ei ole hoidettu, ei tapahtumalle myds-
kaan myonneta jarjestamislupaa.

Kaytettdessa tapahtumapaikalla paivystavia ensiapu- ja
pelastusryhmia, tulee huomioida ainakin seuraavat sei-
kat:

»  Ryhmien jasenten koulutustason ja varusteiden tulee
olla uhkien mukaisia eli heidan on pystyttava toimi-
maan tehtavissa joihin heidat on asetettu

»  Ryhmilla tulee olla osaavat johtajat

»  Ryhmien tulee selkeasti erottua yleisdsta esim. varilii-
veilld, haalareilla tms.

» Ensiapupisteen tulee olla selkeasti merkitty ja potilas-
ta on voitava hoitaa hanen yksityisyyden suojaansa
huomioiden

» Hoitotoimenpiteet on dokumentoitava

4.4.5. Jarjestyksenvalvonta ja varti-
ointi

Jarjestyksenvalvojan tehtavana on yllapitaa jarjestysta ja
turvallisuutta seka estaa rikoksia ja onnettomuuksia siina
tilaisuudessa tai alueella johon hanet on asetettu. Jarjes-
tyksenvalvojat toimivat muun muassa kokoontumislain
mukaisissa yleisissa kokouksissa ja yleisotilaisuuksissa,
majoitus- ja ravitsemisliikkeissa majoitus- ja ravitsemis-
toiminnasta annetun lain, leirintdalueilla ulkoilulain seka
matkustaja-aluksissa merimieslain nojalla. Jarjestyslain
mukaisesti myds kauppakeskukseen, joukkoliikennease-
malle tai joukkoliikenteen kulkuneuvoon voidaan poliisin
luvalla asettaa jarjestyksenvalvojia yllapitamaan poliisin
apuna jarjestysta ja turvallisuutta, mutta silloin tehtavaa
tulee suorittaa vartioimislikkeen palveluksessa olevat
henkildt, joilla on voimassa oleva hyvaksyminen seka jar-
jestyksenvalvojaksi etta vartijaksi.

Jarjestyksenvalvojaksi hyvdaksyminen

Jarjestyksenvalvojaksi voidaan hyvaksya henkilokoh-
taisilta ominaisuuksiltaan tehtavaan sopiva 18 vuotta
tayttanyt henkilo, joka on saanut sisaasiainministerion
vahvistaman koulutuksen. Peruskoulutus on pituudel-
taan 32 tuntia eli vahintaan neljan paivaa kestava perus-

Suomen Punainen Risti www.redcross.fi/fi_Fl/
Suomen Punainen Risti Pohjanmaan piiri Seinéjoen osasto.

sprseinajoki@netikka.fi

Hyadyllista tietoa Ioytyy myos:

http://personal.inet.fi/yritys/popeli/Lomakkeet/Muistilista.pdf




koulutus. Uudistettaessa jarjestyksenvalvojaksi hyvak-
symista tulee suorittaa sisdasiainministerion vahvistama
8 tunnin mittainen jarjestyksenvalvojankertauskoulutus.
Perus- ja kertauskoulutuksen lisaksi voidaan jarjestyk-
senvalvojalta edellyttda 12 tunnin kestava voimankayton
lisdkoulutuksen suorittaminen, seka kaasusumuttimen
kantamisen edellytyksena olevan vahintdan 9 tuntia
kestava erityisen voimankayttokoulutuksen hyvaksytysti
suorittaminen.

Jarjestyksenvalvojakoulutusta saavat antaa poliisilaitok-
set, eraat ammatilliset oppilaitokset seka se jonka lukuun
kouluttajana toimivalla on voimassa oleva sisaasiainmi-
nisterion antama hyvaksyminen jarjestyksenvalvojakou-
luttajaksi. Luettelo hyvaksytyista jarjestyksenvalvojakou-
luttajista on nahtavissa turvallisuusalan valvontayksikon
kotisivuilla www.poliisi.fi/tavy.

Peruskoulutuksen ja lisdkoulutusten suorittaminen edel-
lyttaa kirjallisen teoriakokeen ja mahdollisen kaytannon
ammattitaitoa osoittavan nayttokokeen hyvaksyttya suo-
rittamista. Lisdksi poliisi voi edellyttaa, etta tilaisuuden
jarjestaja perehdyttaa jarjestyksenvalvojat tilaisuuden
toimeenpanopaikan erityiskysymyksiin ja -tiloihin.

Jarjestyksenvalvojaksi hyvaksymisesta tekee paatoksen
kotikunnan poliisilaitos enintaan viideksi vuodeksi kerral-
laan. Hyvaksymista koskeva hakemus on jatettava henki-
|6kohtaisesti jollekin poliisilaitokselle.

Jarjestyksenvalvojien oikeudet ja velvollisuudet on méaari-
telty laissa jarjestyksenvalvojista (533/1999).

Tilapainen jarjestyksenvalvoja

Tilaisuuden laajuus ja luonne huomioon ottaen seka
muusta erityisesta syysta tilaisuuden toimeenpanopai-
kan poliisilaitos voi hyvaksya jarjestyksenvalvojaksi ko-
koontumislain mukaiseen yksittaiseen tilaisuuteen myos
henkilon, jolla ei ole suorittanut jarjestyksenvalvojan pe-
ruskoulutusta. Hyvaksyminen on voimassa ainoastaan
luvassa maaritellyn tilaisuuden keston ajan. Taman lisaksi
toimeenpanopaikan poliisilaitos voi hyvaksya saman jar-
jestajan samassa paikassa jarjestamiin ja samanluontei-
siin tilaisuuksiin enintdan neljaksi kuukaudeksi yhden
vuoden aikana henkilon, joka ei ole suorittanut jarjestyk-
senvalvojan peruskoulutusta. Tilapdiseksi jarjestyksen-
valvojaksi hyvaksymisen edellytyksena on kuitenkin 18
vuoden ika ja henkildkohtainen sopivuus ja suostuminen
tehtavaan.

Vartijaksi ja valiaikaiseksi vartijaksi
hyvaksyminen

Vartijaksi ja valiaikaiseksi vartijaksi voidaan hyvaksya
18-65 -vuotias, rehellinen ja luotettava seka henkilokoh-
taisilta ominaisuuksiltaan tehtéavaan sopiva henkilo. Hy-
vaksymisen edellytyksena on lisaksi sisdasiainministerion
vahvistaman koulutuksen hyvaksytty suorittaminen.

Vartijaksi ja valiaikaiseksi vartijaksi hyvaksymisen myon-
taa hakijan kotikunnan poliisilaitos. Hyvaksymista kos-
keva hakemus on jatettava henkilokohtaisesti. Hakemus
voidaan jattéa myds muulle kuin hakijan kotikunnan po-
liisilaitokselle.

Vartijaksi hyvéksyminen on voimassa viisi vuotta. Se on
kuitenkin voimassa enintaan siihen saakka kun henki-

INFO

Lisétietoja saat paikkakuntasi poliisilta.

www.poliisifi
Jérjestyksenvalvonta- ja vartiointipalveluja
tarjoavilta yrityksilta.

|6 tayttaa 65 vuotta. Valiaikaiseksi vartijaksi hyvaksytty
henkild voi toimia vartijana yhden kalenterivuoden aikana
enintaan nelja kuukautta. Erityisesta syysta vartijaksi ja
véliaikaiseksi vartijaksi hyvaksymiseen voidaan liittaa eh-
toja ja muita rajoituksia.

Vartioimisliikkeelld ja muulla vartijan peruskoulutuksen
jarjestajalla on oikeus saada poliisilta lausunto henkilon
sopivuudesta vartijan tehtaviin taman hakeutuessa kou-
lutukseen.

4.5. Jatehuolto ja siivous

Tapahtuman jarjestaja on aina velvollinen huolehtimaan
alueen siisteydesta ja kunnosta, jatteiden kasittelysta,
lajittelusta ja kuljetuksesta. Tapahtumanjarjestaja voi sel-
vittaa alueen lajitteluvaatimukset kunnan tai kaupungin
ymparistokeskuksesta tai alan ammattilaisilta. Kunnilla
voi olla my0s erilaisia jatemaarayksia tapahtumille.

Mikali kaymaloiden maara, jatteiden lajittelu ja siivousasi-
at osataan suunnitella ennalta hyvin, niin itse tapahtuma
sujuu joustavasti ainakin niilta osin.

4.5.1. Siivous

Siivousta tulisi hoitaa jo tapahtuman aikana. Alueella tulisi
olla riittéavasti roskakoreja, silla mitd enemman roskako-
reja on, sita vahemman siivottavaa (todennékoisesti) on
jalkeenpain. Roskakorien tyhjentamisesta tulisi huolehtia
my0s tapahtuman aikana. Tapahtumassa olisi hyva olla
edes muutama siivoja (tapahtuman koosta riippuen), jot-
ka kiertavat aluetta ja katsovat, etta yleiset tilat, kuten
ruokailualueiden laheisyys, poydat, we-tilat ja muut mah-
dolliset tilat pysyisivat suhteellisen siistei-na.

Tapahtuman loppusiivous on yleensé iso projekti, mutta
sitd voidaan kuitenkin ennalta ehkaista edella esitetyilla
konsteilla. Myos kierratyksesta on huolehdittava asian-
mukaisesti.

4.5.2. Jatehuolto

Tilaisuuden jarjestaja on paavastuussa jatehuollon jarjes-
tamisesta. Jatehuollon painopisteen tulee olla jatteiden
synnyn ehkéisyssd. Syntynyt jate on toimitettava hyo-
tykayttoon, mihin velvoittaa myos jatelaki. Tilaisuuden
osallistujien on osaltaan huolehdittava, etté tilaisuudessa
syntyy jatetta mahdollisimman vahan. Jatteen synnyn eh-
kaisy vahentaa tuntuvasti myos roskaantumista ja jalki-
siivouksen tarvetta.

Jatteiden maaran vahentidminen
Tapahtumassa on valtettava turhia pakkauksia ja ker-
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takayttotuotteita esimerkiksi tilaamalla tavarat suurissa
erissa. WC- ja kasipaperilaaduksi kannattaa valita uusio-
paperi. Pestavien ruoka ja juoma-astioiden kerdaminen
voi onnistua parhaiten, mikali niiden kaytdsta peritaan
pantti. Markkinoilla on myds sy6tavia lautasia. Jos kerta-
kayttoastioiden kaytto on valttamatonta, parhaita vaihto-
ehtoja ovat kierratettavat ja maatuvat astiat.

Lajittelu ja kierrétys

Tapahtuma-alueelle taytyy varata tarpeellinen maara ros-
ka-astioita ja huolehtia niiden riittavasta tyhjennyksesta.
Paikallisesta jatehuoltoyhtiosta selviaa, miten jatteet on
lajiteltava. Lajittelu onnistuu parhaiten, kun lajitteluastiat
on merkitty selkein opastein.

Jatehuollon jarjestaminen

«  Mieti mita jatetta tulee

» Uudelleenkaytto ensisijalle: pullot kauppaan, puhtaat
amparit yms. kayttoon.

= Jarjesta pullon- / tolkinpalautuspisteet, joissa tyhjista
pulloista / tolkeista maksetaan.

« Keraysastiat eri materiaaleille, niiden sijoitus ja toimi-
tus eteenpain

» Sekajateastioita tarpeeksi

« Sijoita jateastiat luonnollisten kulkureittien varrelle.
Mieti kuitenkin valmiiksi kuka, milla ja koska astiat
tyhjentaa niiden tayttyessa.

4.5.3. Tapahtuman ympéristo

Tapahtuman jarjestaminen kauniin luonnon keskella tai
historiallisessa ymparistossa tuo sille oman, tyypillisen
leimansa. Ymparistd muotoutuu tallgin yleison silmissa
tarkeaksi osaksi tapahtumaa. Vakiintuneen tapahtuman
paikan vaihtaminen ei yleensa olekaan mahdollista tu-
hoamatta tapahtu-man yleisdsuosiota.

Etenkin ulkoilmatapahtuman suunnittelussa on otettava
huomioon myos ympardiva luonto ja rakennukset. Hiek-
kakentta on ympariston kannalta ystavallinen tapahtuma-
paikka, mutta maan polyaminen voi tuottaa hankaluuksia
elintarvikemyynnille. Elintarvikkeiden myyntipisteet voi-
daankin sijoittaa asfaltille tai puisille alustoille.

Ympariston suojelemiseksi voidaan suunnitella tapah-
tuman kulkureitit siten, etta alueen kasvustoa hairitaan
mahdollisimman vahan. Tapahtuma-alueen nurmikoita
voidaan suojata esimerkiksi sijoittamalla kojut ja teltat
ensisijaisesti niin, etta yleiso ohjataan likkumaan jo ole-
massa olevia kulkureitteja pitkin. Nurmikot ja muu kas-

INFO

Lisdtietoja saat seuraavilta toimijoilta:

. Lakeuden Etappi Oy
(Alavus, llmajoki, Jalasjérvi,
Kauhava, Kuortane, Kurikka, Lapua,
Nurmo, Seinéjoki, Toysé, Ylihdrmd,
Yiistaro, Ahtéri)
puhelin: (06) 421 4900
faksi: (06) 421 4999
info@etappi.com
www.etappi.com
Oy Botniarosk Ab
(Teuva, Jurva, Kauhajoki, Karijoki,
Isojoki sekéa Kristiinankaupunki,
Kaski-nen ja Nérpié)
puhelin: (06) 2213 117
faksi: (06) 2213 211
info@botniarosk.fi
www.botniarosk.fi
Millespakka Oy
(Alajarvi, Lappajérvi, Lehtimaki,
Soini, Vimpeli sekad Kyyjérvi ja
Perho)
puhelin: (06) 557 3249
faksi: (06) 557 6180
toimisto @millespakka.fi
http.//kotijapo.fi/~jjoy/index.html
Ab Ekorosk Oy
(Alahdrmad, Evijérvi, Kortesjérvi)
puhelin: (06) 781 4500
faksi: (06) 781 4529
info @ekorosk.fi
http://www.ekorosk.fi/default. html/
Suomen ymparistékeskus
(esim. vinkkejé véhéjatteisen
suurtapahtuman organisointiin)

INFO

Suomen Ymparistokeskus antaa tietoa
ymparistéasioista.

www.ymparisto.fi

Tapahtuman ymparisto tulisi pyrkié saastamaan sel-
laisena kuin se oli ennen tapahtumaa.




Osallistujamaara

villisuus on otettava huomioon myds suunniteltaessa
autojen ja koneiden kulkureitteja. Nurmikko on yleensa
palautettavissa tapahtuman jalkeen ennalleen. Kasvil-
lisuuden suojaaminen voidaan tehda myds aitojen avulla.
Vaikka tapahtumapaikalla olisikin vetta, ranta ei ole jar-
keva paikka ravintolapalvelujen sijoittamiselle, silla se on
syyta pitaa mahdollisimman vapaana roskista.

4.5.4. WC-tilat

Tapahtuman jarjestajan on hyva muistaa, etta yleiso pitaa
riittavia ja hygieenisia we-tiloja yhtena hyvin tuotetun ta-
pahtuman merkkind. Sosiaali- ja terveysministerion paa-
toksen mukaan on yleisolle varattava riittdva maara kay-
maloita kasienpesupisteineen. Kaymalat ja jateastiat on
tyhjennettdva hygieenisesti ja riittavan usein. Suuressa
yleisotilaisuudessa on oltava riittavasti kaymaloita seka
miehille etta naisille. Kdymaldiden on sijaittava tarkoituk-
senmukaisesti eri puolilla tapahtuma-aluetta. Alueelle on
laitettava opasteet kdymaloiden sijainnista.

Kaymaloiden kasienpesupaikalla on oltava kertakaytto-
pyyhkeitd ja jateastiat kaytetyille pyyhkeille. Mikali pe-
sumahdollisuuden jarjestaminen on erityisen hankalaa,
pesumahdollisuus voidaan korvata desinfioivilla kosteus-
pyyhkeilla.

Kaymaloita varataan yleensa vahintaan alla olevan taulu-
kon mukaisesti. Miesten kaymaloista 50 % voidaan kor-
vata vastaavalla maéaralla virtsa-altaita.
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Tilaisuuden luonteen ja paikan vuoksi ohjeesta voidaan
poiketa. Kédymalatarvetta vahentdvina tekijoind voidaan
huomioida mm. Iahistolla yleison kaytossa olevat muut
kaymalat. Kaymaloiden méaéraa on vastaavasti lisattava
esimerkiksi jos tilaisuus kestaa yli viisi tuntia tai jos tilai-
suudessa anniskellaan alkoholia. Jarjestajien odottama
yleisomaara saattaa myads ylittyd, jolloin niukasti mitoite-
tut we-palvelut nakyvat pitkind jonoina.

4.6. Liputustietoutta

Suomessa liputtamista valvoo sisaasiainministerio. Kay-
tannon liputusneuvonnan hoitaa Suomalaisuuden liitto.
Lippu on joko kansallislippu (siniristilippu) tai valtiolippu
(ristin keskella Suomen vaakuna). On tarkeda muistaa,
ettd lippuun ei saa kirjoittaa, eikd siihen saa kiinnittaa
tunnuskuvioita tai koristeita. Lippu ei myoskaan saa olla
likainen saati repaleinen.

Liputuspaivat

Suomen lipusta annetussa
laissa lukee, ettd jokaisella on
oikeus liputtaa Suomen lipulla.
Kyse on nimenomaan kaikille
kansalaisille kuuluvasta oikeu-
desta, ei velvollisuudesta. Li-
putuksesta annetun asetuksen
mukaan vain valtion virastojen ja laitosten on pakko liput-
taa virallisina liputuspaiving, joita on vuodessa vahintaan
kuusi. Virallisten liputuspaivien liséksi on 11 vakiintunutta
liputuspaivaa. Liputuspdiva on vakiintunut silloin, kun se
on merkitty kalenteriin. Suomalaiseen liputuskaytantoon
kuuluu, etta siniristi kohotetaan salkoon yhta lailla vakiin-
tuneina kuin virallisinakin liputuspaivina.

Lippu ja lippusalko ovat liputtamista varten, esimerkiksi
perhejuhlien yhteyteen liputtaminen sopii mainiosti. Niin
ikaan yritykset ja yhdistykset saavat juhlistaa Suomen li-
pulla vuosipaiviaan tai tilaisuuksiaan oman lippunsa ohel-
la. Suomessa saa Suomen lipulla liputtaa aina kun siihen
on aihetta.

Liputusaika

Lippu on pyrittdva nostamaan aamunkoitteessa kello 8

ja laskemaan auringon mennessa mailleen, kuitenkin vii-

meistaan kello 21.

Poikkeukset:

+  Suomen lipun péiva, jolloin liputus alkaa juhannusaat-
tona kello 18 ja paattyy vasta juhannuspaivana kello 21

+  ltsenaisyyspaivana liputus paattyy kello 20

+ Sellaisena pimedn vuodenajan vaalipdivana, jolloin
aanestys loppuu auringonlaskun jalkeen, liputus
paattyy kello 20

Tavallinen kansalainen voi jonkin verran joustaa liputusai-
kojen kanssa, kunhan lippua ei esimerkiksi unohda yoksi
salkoon - paitsi juhannuksena, y6ttdmana yona.

Lippujen arvojarjestys

+ ltsenaisten valtioiden kansallisliput ranskankielisessa
aakkosjarjestyksessa

+ ltsenaisen valtion autonomisten alueiden liput, esi-
merkiksi Ahvenanmaa ja Yhdysvaltain osavaltiot

+ Kansainvdlisten jarjest6jen liput, esimerkiksi Punai-
sen Ristin ja YK:n liput, Olympialippu

+ Kansainvilisten, alueellisten jarjestojen liput, esimer-
kiksi EU ja Pohjola-Norden

+ Heimoliput, esimerkiksi Saamen lippu

+ Valtion hallinnollisten alueiden liput, esimerkiksi, laa-
nin tai maakunnan liput

+  Kaupunkien liput

+ Valtakunnallisten jarjestojen liput

+  Ammattikuntien liput, esimerkiksi poliisin lippu




=
=

«  Muut jarjestoliput
« Muut liput, esimerkiksi yritys- ja mainosliput

Vieraiden maiden lippujen kayttd

Suomessa toimitaan kansainvalisen liputuskdytdannon
mukaisesti. Vieraiden maiden lipuilla liputettaessa on
varmistettava, etta kaikki liput ovat samaa lajia: siis kan-
sallis- eika esimerkiksi kauppalippuja. Isdntédmaan lippua
on kaytettava arvokkaimmalla paikalla. Arvokkain paikka
on heraldisesti oikea eli edesta katsottuna vasen puoli
ja vieraat vasemmalle ranskankielisten nimiensa mukai-
sessa aakkosjarjestyksessa. Tahan perussaantdon on
kuitenkin olemassa poikkeuksia.

EU-lippu

Yritykset ja yhdistykset saavat
tervehtia vieraitaan EU-lipulla;
yksityisten kansalaisten kotis-
aloissa on sen sijaan edelleen
suositeltavaa liputtaa kansal-
lislipulla. Lippurivistossa EU-
lipun asema on kansallislippujen jalkeen. EU-lippu on
oikein pain silloin, kun sen ylimman téhden ylin sakara
osoittaa ylospain ja alimmaisimman tahden kaksi sakaraa
alaspain.

INFO
Liséatietoja:

Suomalaisuuden liitto
puh. (09) 442 824

faksi (09) 496 871
www.suomalaisuudenliitto.fi
NYSEENEINE])
www.intermin.fi

4.7. Alihankkijat, sponsorit ja muut
toimijat

Ulkoistaminen on paras ratkaisu silloin, kun tapahtu-
manjarjestaja tarvitsee toimintoja, jotka eivat ole heidan
omaa ydinosaamistaan, esimerkiksi tapahtuman graafi-
sen ilmeen suunnittelu tai markkinoinnin ja tiedotuksen
hoitaminen. Vaikka tapahtumanjarjestajalla olisikin taidot
organisoida ja tehda itse kaikki niin silti joskus on hyva
antaa ammattilaisten hoitaa jotkin asiat. Usein kuiten-
kin pyritaan loytamaan kustannustehokkain ratkaisu eli
esimerkiksi niin, etté tapahtuman rakenteiden ja esitys-
tekniikan hoitavat ammattilaiset, jotka osaavat hyodyntaa
omaa tietotaitoaan.

Alihankkijat ovat erittdin tarkea osa tapahtuman jarjesta-
mista, mutta vaativat tapahtuman jarjestajalta hyvin orga-
nisoitua tilan ja ajan kayttoa. Tapahtuma-alueesta onkin
jarkevaa laatia pohjakartta, silla se on tarkea tyokalu mo-
nille alihankkijoille.

Seuraavassa esitelladn erilaisia alihankkijoita. Samat pal-
velut voidaan hoitaa kylla tapahtumanjarjestajan toimes-
ta.

4.7.1. Elintarvikkeiden myynti

Elintarvikkeiden myyntia voivat hoitaa niin itse tapahtu-
majarjestajat kuin alihankkijat. Elintarvikkeiden myynnin
tulee kuitenkin olla hyvin organisoitua, etta se toimii moit-
teettomasti. Esimerkiksi yllattaviin tilanteisiin tulee varau-
tua ja henkilokunta tulee kouluttaa toimimaan ongelmal-
lisissa ja ennalta arvaamattomissa tilanteissa. Téallainen
tilanne voi olla esimerkiksi ruuan loppuminen kesken kai-
ken. Talloin asiakaspalvelijoiden tulee hoitaa tilanne siten,
ettei se koidu asiakkaalle kiusalliseksi. Asiakkaalle taytyy
pyrkia antamaan vaihtoehtoisia ruokailupaikkoja tai sitten
asiakkaalle on tarjottava sita mita voi, jos jokin tietty tuo-
te on loppunut. Asiakkaan kohtelias huomioiminen tulee
muistaa my0s ennalta arvaamattomissa tilanteissa! Tilan-
teesta tulee pyrkia tekemaan asiakkaalle mahdollisimman
positiivinen.

Elintarvikevalvonnan toimeenpanosta vastaavat kunnat.
Jarjestdjan on tehtéva terveydensuojelulain 37 §:n mukai-
nen ilmoitus paikalliselle terveysviranomaiselle suuresta
yleisotilaisuudesta, johon odotetaan yli 500 osallistujaa ja
jossa myydaan tai tarjoillaan elintarvikkeita. lImoitus on
tehtava hyvissa ajoin, suosituksen mukaan vahintaan 15
vuorokautta ennen tilaisuuden alkua.

limoituksesta on kaytava ilmi seuraavat seikat:

* toiminnanharjoittajan nimi, kotipaikka ja yhteystiedot

+ arvio tilaisuuteen osallistuvien henkildiden maarasta

» selvitys vedenhankinnasta, ilmanvaihdosta, viema-
roinnista ja jatehuollosta

» selvitys toimintaan varatun paikan sijainnista ja selvi-
tys harjoitettavasta toiminnasta

+ selvitys kdymaldiden maarasta kasienpesupisteineen

* muut terveyshaitan arvioimiseksi tarpeelliset tiedot ja
toimenpiteet terveyshaitan estamiseksi

* tuotevalikoima

* myytavien ja tarjoiltavien tuotteiden sailyttaminen

+ sdilytys- ja valmistuslaitteet

+ selvitys elintarvikkeiden sdilytyksesta ja varastoinnis-
ta ulkopuolella ja tata koskeva paatos

Kaytannossa osa tarvittavista tiedoista tulee jarjestajalta
itseltaan ja osa tapahtumaan tulevilta yksittaisilta elintar-
vikemyyijilta. Yksittaisten myyjien tiedot voidaan toimittaa
joko jarjestajalle, joko liittaa ne ilmoitukseen tai suoraan
viranomaiselle. Jarjestajan tekemaan ilmoitukseen ei tar-
vitse liit-taa yksittaisten myyjien kirjallisia omavalvonta-
suunnitelmia. Suuriin yleisotilaisuuksiin, joissa myydaan
elintarvikkeita, lemmikkieldinten paasy on Kkielletty lu-
kuun ottamatta opas- ja avustuskoiria.

Yksittaisia elintarvikemyyjia koskevat
vaatimukset

Uuden toiminnan aloittamisesta on tehtava kirjallinen
ilmoitus kunnan terveysviranomaiselle vahintaan 30
vuorokautta ennen toiminnan aloittamista. Tilapdisesta
elintarvikkeiden myynnista tulee tehda ilmoitus riitta-
van ajoissa, mielelldaan 14 vuorokautta ennen tilapaisen
myynnin aloittamista. Tilapdiseksi katsotaan toiminta,




joka kestaa enintaan kaksi vuorokautta ja tapahtuu har-
vemmin kuin kerran kuukaudessa.

Myyntipdydan tapahtumasta vuokraavien elintarvike-
myyjien on aina ilmoitettava elintarvikkeiden myynnista,
tarjoilusta tai valmistuksesta kirjallisesti tapahtumapaik-
kakunnan terveydensuojeluviranomaiselle. Yksittaisten
myyjien ilmoitus voidaan liittaa jarjestajan tekemaan il-
moitukseen tai se voidaan |&dhettdd suoraan viranomai-
selle. Myyjien on lisaksi taytynyt tehda ilmoitus kaytta-
mistaan laitteista siihen kuntaan, jossa laitteet on ensinna
otettu kayttddn. Omavalvontasuunnitelma on myos olta-
va ja pidettava mukana. Ulkoilmatilaisuuksissa on syyta
kiinnittaa erityista huomiota siihen, etta elintarvikkeiden
myynti- ja sailytyslampadtilat ovat maaraysten mukaisia.
Myynti- ja tarjoilupaikkojen hygieniasta on myds huoleh-
dittava.

Elintarvikkeiden tilapaisesta ulkomyynnista tehtavaan il-
moitukseen tulevat mm. seuraavat seikat:

« ilmoittajan nimi ja yhteystiedot

* myynti-/tarjoiluaika

«  myynti-/tarjoilupaikka

« myyntipiste ja kalusteet (vaunu, katos, poyta tms.)

« myyntipisteen kalustosta tehdyn kayttéonottoilmoi-

Elintarvikkeiden kanssa tulee olla erityisen huolelli-
nen. Kuva Jenni Aro.

I
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tuksen kunta ja pvm
* myynnissa olevat elintarvikkeet
* helposti pilaantuvat elintarvikkeet
+  jadhdytys- ja kuumennuslaitteet
+ sdilytystilat ja - laitteet
* tuotteiden sailytys myyntiajan ulkopuolella
+ jatehuollon jarjestelyt
+ vedensaanti
* omavalvontasuunnitelman olemassaolo

Hygieniapassi

Hygieniaosaaminen koskee elintarvikkeita ammattimai-
sesti kasittelevid eikd osaamisen osoittamisen velvoite
koske satunnaisia tapahtumia. Pelkka tutkintotodistus
(esim. kokin tutkintotodistus) ei enaa itsessaan kelpaa
hygieniaosaamistodistuksena.

Uuden elintarvikelain mukaan Kkaikilla osaamisen osoitta-
misen velvoitteen piiriin kuuluvilla on siis oltava varsinai-
nen hygieniaosaamistodistus. Elintarvikealan toimijoiden
on huolehdittava omavalvontansa puitteissa taman vel-
voitteen toteutumisesta.

4.7.2. Rakenteet, kalusteet ja somistus

Nayttelyosastojen rakennusmateriaalien paloturvalli-
suuteen on Kiinnitettdva huomiota. Somistamisessa ei
saa kayttaa herkasti syttyvia materiaaleja. Umpikatot ei-
vat ole sallittuja sisatiloissa ja erityisesti on huomioitava
sprinklerijarjestelmien toimivuus. Mikéali tapahtumassa
kaytetaan istuimia, on niiden oltava toisissaan kiinni. Li-
saksi on muistettava jattaa riittavasti tilaa kulkuvaylille.

4.7.3. Tapahtumatiloja ja opaspalvelut

Useimmilta paikkakunnilta 10ytyy tapahtuman jarjestami-
seen sopivia vuokrattavia tiloja, kuten Seindjoki Areena,
Sanssin kartano Kauhajoella tai Artturin talo Ylihdrmassa.

Kaupungeissa, kunnissa ja seutukunnissa on yleensa
opaspalveluja tai kerhoja, jotka auttavat esimerkiksi ta-
pahtuman vieraiden viihdyttdmisessa. Opaspalvelujen
yhteystiedot |6ytyvat myos Eteld-Pohjanmaan kulttuu-
riportaalista. Lisatietoja voi tiedustella myds kunnista,
Eteld-Pohjanmaan Matkailu Oy:sta tai Pohjanmaan mat-
kailusta. Myds tulkkauspalveluista voi kysya kyseisista
paikoista.

Etela-Pohjanmaan Matkailun yhteydessa toimii Kokous-
toimisto, joka tarvittaessa avustaa suunnittelussa, tila- ja
majoitusvarauksissa, ilmoittautumisten vastaanotossa,
kuljetuksissa, ruokailuissa ja rahaliikenteen seurannassa.

. elintarveturvallisuusvirasto, puhelin: 020 772 003
http://www.evira.fi/portal/fi/elintarvikkeet/hygieniaosaaminen
kunnan tai kaupungin elintarvikevalvonta
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INFO

Lisétietoja saat esimerkiksi Seindjoen
Energia Oy:lté, puh. 0207 601 400,

www.Seinajoki.fi/energia

Kaupungeissa ja kunnissa on usein myods info-toimistoja,
Joista saa tietoa tapahtumista seka opaspalveluja.

4.7.4. Kuljetus- ja lilkennepalvelut

On my6s huolehdittava riittavista pysakointitiloista ja lii-
kenteenohjauksesta. Liikenteenohjaajina saavat toimia
ainoastaan poliisilaitoksen tehtavaan hyvaksymat jarjes-
tyksenvalvojat. Liikenteenoh-jagjilla tulee olla normaalin
jarjestyksenvalvojavarustuksen lisdksi pienoisliikenne-
merkki "Ajoneuvolla ajo kielletty”, seka nakyva vaatetus.
Poliisilaitoksen kokoontumislain perusteella antamassa
madrayksessa hyvaksymien liikennemerkkien sijoittami-
sesta ja poistamisesta on myds huolehdittava. Tilaisuu-
den aikana saa kdyttaa vain virallisia likennemerkkeja.

4.7.5. Sahko

Sahkoturvallisuuteen on kiinnitettava erityista huomiota
ulkotilaisuuksissa, joissa sahkolaitteet on suojattava sa-
teelta. Sahkaéturvallisuuteen liittyvat tekijat on otettava
huomioon laadittaessa pelastussuunnitelmaa (ks. kohta
Palo- ja pelastustoimet). Turvallisuutta lisdavat jatkopis-
torasioiden kayton vélttdminen ja johtojen pitdminen pois
kulkuvaylilta.

Sahkoasennuksia saavat tehda vain sdhkoalan ammatti-
laiset. Sahkdurakoitsijan on tehtdva kayttoon tarkastus
kaikille rakentamilleen sahkélaitteistoille ja laadittava tar-
kastuksesta pdytakirja sahkolaitteiston haltijan kayttdon.

Tapahtumaan voidaan vuokrata tydmaakeskus paikalli-
selta sahkoyhtioltd, joka huolehtii keskuksen asennuk-
sesta ja poistosta. Kayttdjalld on vastuu tyomaakes-
kuksen jalkeisesta verkosta. Sdhkoyhtid vastaa sahkon
toimittamisesta vain keskuksen pistorasioihin asti. Ta-
pahtumien yhteydessa tarvittavan sédhkon mahdolliset
vakuudet selvitetdan sahkoyhtiolta, jossa niista sovitaan
tapauskohtaisesti. Sahkéliittymat mahdollisine tyémaa-
keskuksineen vaativat vahintaan viikon toimitusajan.

Julkisen valaistuksen pimentdminen tai
muuttaminen

Tapahtumien tai muiden tilaisuuksien yhteydessa tarvit-
tavasta julkisen valaistuksen pimentamisesta tai muutta-
misesta tulee tehda tilaus ja sopia kdytannon toimista val-
vomon kayttopaivystajan kanssa viikkoa ennen tilaisuut-
ta. Tilaaja vastaa muutoksen aiheuttamista ongelmista.

4.7.6. Sponsorit

Sponsorit ovat nykypaivana yksi tarkea elementti tapah-
tuman jarjestdmisessa. Sponsorointi on yksilon, ryhman,
tilaisuuden tai muun toiminnan imagon vuokraamista ja
hyodyntamistd maéariteltyihin markkinointiviestinnan tai
muihin tarkoituksiin.

Pohtiessaan potentiaalisia sponsoroijia tapahtumajarjes-
tdjan on mietittava, ettd minkalainen taho olisi imagol-
taan, toiminnaltaan ja aatteiltaan sopiva tapahtumaan.
On hyva miettia myos sitd, mita jarjestdmasi tapahtuma
voi tarjota kyseiselle organisaatiolle vastineeksi.

Sponsoroinnin muotoja:

* Yritys voi mainostaa tapahtumassasi, joka on yleisin
sponsoroinnin muoto.

*  Mainosarvon hyvéaksikaytto eli yritys kayttaa tapah-
tuman logoa esim. omassa mainonnassaan 0soituk-
sena tapahtuman tukemisesta

» Kiintea yhteistyd, joka on kokonaisvaltaista osallistu-
mista ja kumppanuutta, esim. jotkin urheilulajit.

Vuokrattavia tiloja Eteld-Pohjanmaa litton kulttuuriportaalin
sivuilta osoitteesta: http://www.epliitto.fi/kulttuuri =

Vuokrattavia tiloja
Eteld-Pohjanmaan Matkailu Oy www.epmatkailu.fi
puhelin: (06) 42089 090
Pohjanmaan Matkailu Oy www.botniatourist.com

puhelin: (06) 325 1125
office @botniatourist com




» Tapahtuman tai kampanjan luominen, jolloin yritys
voi luoda tapahtuman tai liittéé jo olemassa olevan
tapahtuman osaksi oman erillisen tapahtuman.

4.8. Viralliset ilmoitukset

4.8.1. Tekijanoikeuskorvaukset

Musiikin esittaminen tilaisuuksissa ja tapahtumissa edel-
lyttda usein seka Teosto (tekijakorvaukset) ettd Gramex
(esittajakorvaukset) -korvausten maksamista.

Teosto r.y.

Séaveltajain Tekijanoikeustoimisto Teosto ry. hallinnoi sé-
velteosten tekijoiden oikeuksia seké edistaa kotimaista
luovaa saveltaidetta. Tekijanoikeudellisesti suojatun mu-
siikin julkiseen esittamiseen tarvitset tekijoiden luvan. Te-
kijoiden puolesta luvan myontaa Teosto. Julkista esitta-
mista on lahes kaikki yksityisen perhe- ja ystavapiirin ul-
kopuolella tapahtuva musiikin kaytto. Tekijanoikeussuoja
kestaa tekijan elinajan ja viela 70 vuotta sen jalkeen. Ta-
mankin jalkeen teos voi nauttia tekijanoikeussuojaa esim.
uutena sovituksena.

Esitys on julkinen, jos periaatteessa kuka tahansa voi
kuunnella sita tai jos kuulijoiden maara on suuri. Julkista
esittamista on myads yleensa kaikki ansiotoiminnan yhtey-
dessa tapahtuva musiikin kayttd. Musiikin soittaminen
esimerkiksi radiossa, TV:ssa, konserteissa ja tansseissa
on julkista esittdmista ja siihen tarvitaan Teoston lupa.
Samoin lupa tarvitaan, kun musiikkia kaytetddn mm. ra-
vintoloissa, messuilla jne. Tavallisesti tehdaan Teoston
kanssa musiikinesityssopimus aloittaessa musiikin julki-
nen esittdminen. Sopimuksen perusteella Teosto laskut-
taa musiikinesityskorvaukset.

Teoston luvan tarvitset sekd eldvan ettd tallennetun mu-
siikin esittamiseen. Lupa on tarpeen riippumatta siit,
onko tilaisuus maksullinen tai maksuton. Lupa on hankit-
tava ennen tilaisuuden jarjestamista.

Esitysilmoitus musiikin kaytosta

Teosto tilittaa musiikin tekijoille ja kustantajille korvauksia
sen perusteella, kuinka paljon ja missa heidan teoksiaan
on esitetty. Taman vuoksi on tarkeaa, etta Teostolle teh-
daan ilmoitus esitetysta musiikista. Esimerkiksi radio- ja
televisioyhtiot ja konserttien jarjestajat antavat tiedot
kayttamastaan musiikista.

INFO

Musiikkitiedot ilmoitetaan eldvasta musiikista aina ja
tallennetusta musiikista mikali sopimus sitéa edellyttaa.
Tilaisuuden jarjestdjan tulee huolehtia, etta Teosto saa
tilaisuudesta musiikkitiedot. My0s esittajat voivat itse
iimoittaa esittdmansa teokset Teostoon. Jarjestdjan ja
esiintyjan onkin syyta yhdessa sopia siita, miten esitys-
iimoitus toimitetaan Teostoon.

Tietoa musiikin esityskorvauksista:

Oheen on koottu esimerkkeja tavallisimmista musiikin
kayttotilanteista. Lisatietoja esityskorvauksista voit tie-
dustella musiikin kayttajaasiakaspalvelusta.

Tanssit ja muut yleisétilaisuudet
Musiikinesityskorvaukset laskutetaan tanssien lisaksi
muista huvi- ja viihdetilaisuuksista, juhlista, pikkujouluis-
ta, vappu- ja vaalitilaisuuksista, yritysten jarjestamista ti-
laisuuksista, markkinoista, myyjaisista ja kirpputoreista,
joissa kaytetaan musiikkia. Musiikinesityskorvaus maa-
raytyy paasymaksutulojen mukaan.

Konsertit

Musiikinesityskorvaus maaraytyy paasylippu- ja ohjel-
mamyyntitulojen seka konsertissa esitettyjen suojattujen
teosten maaran mukaan. Maksuttomien konserttien kor-
vaukseen vaikuttaa myds yleisomaara.

Ravintolat, kahvilat, baarit ja hotellit
Musiikinesityskorvaus maardytyy asiakaspaikkojen ja
musiikin kaytdon méaaran mukaan. Majoitustilojen mu-
siikista korvaus laskutetaan huoneiden lukumaaran ja
yleisissa tiloissa olevan esityslaitteiden maaran mukaan.
Korvaukset Teosto laskuttaa neljannesvuosittain etuka-
teen.

Gramex ry

Gramex on esittdvid taiteilijoita ja aanitteiden tuottajia
edustava yhdistys, jonka tarkoitus on edistaa ja valvoa
oikeudenhaltijoiden tekijanoikeuslaissa saadettyja oi-
keuksia. Gramexin tarkein tehtdva on kerata taiteilijoille ja
tuottajille tekijanoikeuslain mukaan kuuluvat korvaukset
ja tilittéa ne edelleen korvauksiin oikeutetuille.

Asnitteiden julkinen esittiminen

Tekijanoikeuslain perusteella on aanitteelld esiintyvil-
le taiteilijoille ja aanitteen tuottajalle maksettava kor-
vaus, kun aanitemusiikkia esitetaan julkisesti. Julkista
esittamista on mm. aanitemusiikin soittaminen yleisolle
avoimissa tiloissa tai tilaisuuksissa. Korvaus maksetaan
musiikin esittamisesta vaikkapa ravintoloissa, kauppaliik-

Tapahtuman eri osien toimivuutta kannattaa testata etukéateen.
Téllaisessa tapahtumapaikalla kdytédvéssad kenraaliharjoituksessa
kdydéén lapi ohjelmallinen kokonaisuus ja muut tapahtuman
onnistumisen kannalta tdrkedt asiat. Toimivuuden testaamisen kohteita
ovat esimerkiksi ohjelman suorittajat, juontaja, jérjestysmiesten
tehtévét, lipunmyynti, liikenteenohjaus, ravintola ja kioskitoiminta,

infopiste, esiintymispaikat ja niiden &énentoisto, valot ja muu vélineisto.
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Teoston ja Gramexin ero:

Teoston asiakkaita ovat musiikin luovat
tekijat eli saveltavat, sanoittajat ja
sovittavat sekd musiikinkustantajat.
Gramex puolestaan edustaa danitteelld
esiintyvia taiteilijoita seké danitteen
tuottajia.

keissa, liikennevalineissa, kampaamoissa ja yksittdisissa
yleisotilaisuuksissa. Musiikkia voidaan esittdaa radios-
ta, televisiosta, dvd-soittimelta, tietokoneelta. On hyva
muistaa, etta korvaus maksetaan kaikesta aanitemusiikin
esittamisesta, musiikin lahteesta riippumatta.

Korvauksen suuruuden méaérdytyminen
Gramex-korvauksen suuruus maaraytyy seuraavien seik-
kojen perusteella:

1. Onko aanitemusiikin kayttd paaasiallista (disko yms.
tilaisuudet) vai kaytetaanko sita valiaika- tai tausta-
musiikkina (esim. eldavan musiikin tansseissa).

2. Peritdanko tilaisuudesta paasymaksu vai onko se
maksuton.

3. Mika on tilan suurin sallittu henkildmaara. Mikali ti-
laisuus on avoin ulkotilaisuus, jarjestdjan tulee itse
arvioida osallistujaméaara.

Tilaisuuksien jarjestdjat jakaantuvat kahteen ryhmaan:

tilaisuuksia satunnaisesti jarjestaviin ja tilaisuuksia saan-

nollisesti jarjestaviin. Saanndllisesti jarjestavélle sopii
parhaiten musiikinkdyttdsopimus ja satunnaisesti jarjes-
tavalle tilaisuuskohtainen hinta.

Aanitteiden kopiointi

Koska taiteilijoilla ja tuottajilla on yksinoikeus maarata
aanitteidensa kopioinnista, kopioimiseen tarvitaan aina
heilta lupa.

Asnitteiden kaytosta ilmoittaminen

Kayttéajan tulee itse ilmoittaa jarjestamistaan tilaisuuk-
sista ja aanitteiden kayttdmisesta. Muistathan, ettd Gra-
mexin myontama kopiointilupa ei siis oikeuta tallenteiden
julkiseen esittdmiseen eikd Gramexille maksettu esitys-
korvaus aanitteiden kopioimiseen.

' INFO
W Lisdtietoja

. Teosto ry.
puh. vaihde: (09) 681 011 / faksi (09) 677 134
teosto @teosto.fi, www.teosto.fi
Gramex ry
puh. (09) 680 3400 / faksi (09) 6803 4010
www.gramex.fi

Kuvasto

Kaéytettdessa muiden ottamia Kuvia kuvaaja taytyy mainita,
mikéli ei ole tehty erityissopimusta siita, ettel hénta tarvitse
mainita. Kuva Wanahan Ajan péivilta Soinista. Kuva Arja
Hietala.

Kuvasto - Visuaalisen alan tekijdnoikeusyhdistys
Kuvasto edustaa koti- ja ulkomaisia kuvataiteilijoita.
Edustamiensa taiteilijoiden osalta Kuvasto myy kayttolu-
van joka oikeuttaa teoksen kayttdmiseen esim. esitteissa,
postikorteissa tai kdyttéon internet-kotisivulla. Kuvasto
myontaa maksulliset luvat kayttolupahakemuksen perus-
teella. Kayttolupa edellyttada ehtojen noudattamista.

Taideteoksista esim. maalauksista tai patsaista otettujen
kuvien kayttdon julisteessa tai muissa julkaisuissa tarvi-
taan Kuvaston myontama kayttolupa.

4.8.2. Verotus

Tapahtuman jarjestdjan maksamat verot ovat yleensa
oma-aloitteisia. Esimerkiksi tyonantajasuoritukset ja ar-
vonlisdvero maksetaan ilman veroviranomaisen kehotus-
ta. Tall6in veron maksaja laskee itse tarvittavan maaran.

Tydnantajasuoritukset poikkeavat toisistaan jonkin ver-
ran riippuen siitd, onko tydnantaja satunnainen vai sadan-
nollinen. Tydnantaja on satunnaisesti palkkaa maksava,
jos hanella on verovuoden aikana palveluksessaan vain
yksi palkansaaja tai jos palkansaajia on enintaan viisi ei-
vatka heidan tyosuhteensa kestd koko kalenterivuotta.
Jos tyOnantaja alkaa maksaa saanndllisesti palkkoja, on

puh. (09) 2724 022 / faksi 2724 006
kuvastory @kuvastory.fi, www.kuvastory.fi




hanen tehtava verovirastolle aloittamisiimoitus. Tassa
oppaassa kasitellaan tyonantajasuorituksia satunnaisesti
palkkaa maksavan tydnantajan (lahinna yhdistyksen) na-
kokulmasta.

Tydnantajavelvoitteet

Satunnaisesti palkkoja maksava tyonantaja kayttda en-
nakonpidatysten ja sosiaaliturvamaksujen maksamiseen
posteista, pankeista ja verotoimistoista saatavaa oma-
aloitteisten verojen tilisiirtolomaketta. Lomakkeeseen on
aina merkittdva maksajan henkil6- tai Y-tunnus.

Ennakonpidatys toimitetaan palkansaajan verokorttiin
merkityn pidatysprosentin mukaan. Jos palkansaaja ei
esitd verokorttia maksajalle, ennakonpidatys on toimi-
tettava 60 % suuruisena. Sosiaaliturvamaksuprosentin
suuruus on syyta tarkistaa vuosittain veroviranomaiselta.
Ennakonpidatys ja sosiaaliturvamaksu maksetaan vii-
meistdan palkanmaksukuukautta seuraavan kuukauden
10. pdivana Lansi-Suomen veroviraston tilille (tydnanta-
jan kotikunnan veroviraston tilille).

Tydnantaja antaa palkansaajalle tositteen kalenterivuo-
den aikana maksamistaan palkoista ja niiden ennakon-
pidatyksistd. Tosite annetaan viimeistdan palkanmak-
suvuotta seuraavan tammikuun 15. pdivaan mennessa
tai ty6suhteen paattyessa palkansaajan vaatimuksesta
valittomasti. Verovirastolle on suositeltavaa antaa vuosi-
iimoitus maksetuista palkoista heti tydsuhteen paattyes-
s&, kuitenkin viimeistaan palkanmaksuvuotta seuraavan
vuoden tammikuun lopussa. Verovirastolta saa vuosi-
iimoituksen antamiseen lomakkeen, johon maksut eritel-
laén palkansaajakohtaisesti.

Lahdevero

Paasdannon mukaan Suomeen enintdan kuudeksi kuu-
kaudeksi tulevan ulkomaalaisen Suomessa saamasta tu-
losta peritéaan 35 % suuruinen lahdevero, jos tyontekija ei
esita lahdeverokorttia, jossa on muu ohje. Taiteilijoiden ja
urheilijoiden lahdeveroprosentti on 15. Lahdeveronalai-
sesta tulosta ei anneta veroilmoitusta Suomeen. Lahde-
verokortin saa verotoimistosta. Lahdeverokorttihakemus
on saatavilla myds verotoimiston nettisivuilla.

Suomeen lyhyeksi ajaksi kutsutulle, esimerkiksi luennoit-
sijoille tai asiantuntijoille, joilla on varsinainen tyopaikka
ulkomailla, voidaan verotta maksaa kotimaan paivara-
haa. Hanelle voidaan lisaksi verotta korvata tositteelliset
majoitusmaksut ja tositteen perusteella matkaliput. Vain
Yhdysvalloista tai Vengjalta tulevat urheilijat ja taiteilijat
voivat verosopimuksen perusteella saada vapautuksen
Suomen verotuksesta. Ulkomailta tulevan palkasta on ur-
heilijan palkkiota lukuun ottamatta tavallisesti suoritetta-
va tydnantajan sosiaaliturvamaksu. Taman liséksi ja myos
urheilijoiden osalta, on suoritettava muut pakolliset sosi-
aalivakuutusmaksut. Tulon saajalle annetaan tosite, josta
iimenee ainakin tulon saaja, maara, laatu ja maksuvuosi,
veron maara, perityt tyoelake- ja tyottomyysvakuutus-
maksut seka maksajan nimi. On suositeltavaa, etta tosite
annettaisiin englanninkielisena.

Maksajan on tilitettava peritty lahdevero sekéa tyonanta-
jan sosiaaliturvamaksu viimeistaan suoritusta seuraavan
kalenterikuukauden 10. paivana. Tilitykset tehdaan yh-
dessa muiden ennakonpidatysten ja sosiaaliturvamak-

sujen kanssa. Maksuista annetaan myds valvontailmoitus
(rajoitetusti verovelvollisille maksetuista suorituksista).

Arvonlisdverotus

Tavaroiden ja palveluiden myynti on paasaantoisesti ar-
vonlisdverollista. Yritysmuodolla ei ole verovelvollisuuden
suhteen yleensa merkitysta. Verovelvollisuus koskee pe-
riaatteessa kaikkia liike- ja ammattitoiminnan harjoittajia.

Vahaisen liiketoiminnan harjoittajat, joiden liikevaihto ei
ylita 8500 euroa tilikaudessa, on vapautettu arvonlisa-
verosta. Jos 8500 euron raja ylittaa, koko myynnista on
suoritettava tdysimaardinen vero viivastysseuraamuk-
sineen. Arvonlisaverollista liketoimintaa harjoittavan on
tehtdva ennen toiminnan aloittamista kirjallinen ilmoitus
la@ninverovirastolle tai verotoimistolle. llmoitus tehddan
aloittamisilmoituslomakkeella. Arvonlisaverovelvolliseksi
merkitaan siita paivasta lukien, kun verollinen liiketoimin-
ta alkaa.

Yleinen arvonlisdveroprosentti on 22. Elintarvikkeista ja
rehuista maksetaan 17 % arvonliséveroa. Kirjat, 1adkkeet,
likuntapalvelut, elokuvanaytokset, henkilokuljetukset,
majoituspalvelut, kulttuuri- ja viihdetilaisuudet ja televi-
sioluvat siséltavat arvonlisaveroa 8 %. Arvonlisdverotus
on oma-aloitteista verotusta. Verovelvollinen laskee itse
kalenterikuukauden myynnista suoritettavien ja ostoista
vahennettavien verojen erotuksen ja maksaa veron vii-
meistadn kohdekuukautta seuraavan toisen kuukauden
15. paivana. Verohallinnon rekisteriin merkityt arvonlisa-
verovelvolliset saavat esitdytetyt tilisiirto- ja valvontail-
moituslomakkeet postissa. Lisdksi verovelvollinen antaa
jokaiselta kuukaudelta valvontailmoituksen Lansi-Suo-
men verovirastolle.

Kirjanpito ja veroilmoitus

Kaikki tapahtumien jarjestajat; yhdistykset, osakeyhtiot,
kommandiittiyhtiot ja avoimet yhtiot ovat aina kirjanpito-
velvollisia. Kirjanpidon tositteet on sdilytettadva vahintaan
6 vuotta sen vuoden paattymisesta lukien, jonka aikana
tilikausi on paattynyt. Kirjanpitokirjat on sailytettava 10
vuotta.

Jos jarjestdjana on yksityinen henkild, joka ei ole kirjan-
pitovelvollinen, hantéd koskee veroilmoitusta varten muis-
tiinpanovelvollisuus, joihin riittavasti eriteltyina sisaltyvat
verotuksessa tarvittavat tiedot. Muistiinpanokirja ja tosit-
teet tulee sailyttda 6 vuotta verovuoden paattymisesta
lukien.

Yhdistykset, osakeyhtiot, osuuskunnat, saatiot, laitokset
yms. yhteisOt antavat veroilmoituksensa aina neljan kuu-
kauden kuluessa tilikauden paattymisesta. Yksityisten
elinkeinonharjoittajien, kommandiittiyhtididen ja avoimi-
en yhtididen on annettava veroilmoitus 31.1., jos niiden
tilikausi on paattynyt 1.1.-30.9. véalisena aikana. Jos tili-
kausi on paattynyt 1.10. tai mydhemmin, veroilmoitus on
annettava 31.3.

Kotimaan péivéraha ja kilometrikorvaukset

Paivaraha on korvaus kohtuullisesta ruokailu- ja muiden
elinkustannusten lisdyksesta, joka palkansaajalle aiheu-
tuu tyématkasta. Paivarahaan ei sisélly matkustamisesta
eikd majoittumisesta aiheutuvia kustannuksia. Kun mat-
kaan kaytetty aika ylittdd viimeisen tdyden matkavuoro-
kauden vahintdan kahdella tunnilla, on paivarahan enim-
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Lisétietoja saat verohallinnosta seké

oman

alueesi verotoimistoista.

Verohallinto: http://www.vero.fi

maismaara 14 € (vuonna 2008). Kun matkaan kaytetty
aika ylittaa viimeisen tayden matkavuorokauden yli 6 tun-
nilla, on paivarahan enimmaismaara 32 €.
Ateriakorvauksen enimmaismaara on 8 € (vuonna 2008).
Ateriakorvauksen maksaminen edellyttaa, ettad tyomat-
kasta ei suoriteta paivarahaa ja etta palkansaajalla ei tyon
vuoksi ole mahdollisuutta ruokailutauon aikana aterioida
tavanomaisella ruokailupaikallaan. Jos palkansaaja jou-
tuu tydmatkalla aterioimaan kaksi kertaa tavanomaisen
ruokailupaikkansa ulkopuolella, eiké tyomatkasta suo-
riteta paivarahaa, ateriakorvauksen enimmaismaara on
16 € (vuonna 2008).

Oman auton kaytosta tydmatkoihin maksettava kilomet-
rikorvaus on 44 senttid/km seka kayttoetuautosta mak-
settava korvaus 12 senttia kilometrilta (vuonna 2008).

Edelld mainitut matkakustannuksista maksettavat korva-
ukset ovat verovapaita.

Tyonantajan vakuutusmaksut

Tyoeldkevakuutusmaksut

Tydnantaja (niin palkkoja satunnaisesti kuin sdannollises-
tikin maksava) on velvollinen huolehtimaan seka omista
etté palkansaajien tyoeldkevakuutusmaksuista. Tapah-
tumien palkatut tyontekijat kuuluvat yleensa TyEL:n eli
tyontekijan eldkelain piiriin. Taiteilijoiden ja toimittajien
lisaksi kaikki yksityisen sektorin lyhyet tydsuhteet eli
patkatyot kuuluvat TyEL:n piiriin. Elakemaksut makse-
taan pankin valitykselld kerran kuukaudessa, viimeistaan
palkanmaksua seuraavan kuukauden 20. paivana (21,8
% vuonna 2008). Tyontekijalta pidatetdaan palkanmaksun
yhteydessa tydelakemaksu (4,1 % ja yli 53-vuotiaiden
maksu 5,2 % vuonna 2008)

TyEL vakuuttamisen voi hoitaa internetin valityksella Ete-
ran Extranet, - ja Palkka.fi-verkkopalveluissa, soittamalla
puhelinlaskutukseen 010 553 3032 tai postista vakuutus-
yhtidista ja tydvoimatoimistoista saatavilla lomakkeilla.

Lakisaateinen tapaturmavakuutus

Tydnantaja on velvollinen vakuuttamaan tyontekijansa,
jos tyota tehdaan yli 12 henkilotyopaivaa kalenterivuo-
dessa. Lakisaateinen tapaturmavakuutus koskee kaikkia
tyotekijoita. Vakuutus pitda ottaa ennen vakuutettavan
tyon alkamista. Vakuutusmaksu perustuu palkan suuruu-
teen ja tehtavan tyon vaarallisuuteen. Vakuutuskauden
alussa peritéan edellisen vuoden tietoihin ja tydnanta-
jan arvioimiin palkkasummiin perustuva ennakkomaksu.
Vuodenvaihteen jalkeen kuluneen vakuutuskauden palk-
katiedot iimoitetaan lomakkeella vakuutusyhticlle, minka
perusteella lasketaan lopullinen vakuutusmaksu.

INFO

I

puhelin: 020 793 4200

Tyottomyysvakuutusmaksu
Tapaturmavakuutuksen yhteydessa maksetaan vakuu-
tusyhtiolle myds tyottomyysvakuutusmaksu (0,75 %
vuonna 2008). Vakuutusyhtio tilittad maksut edelleen
Tyottdmyysvakuutusrahastolle. Tyénantaja pidattaa pal-
kasta palkansaajan ty6ttomyysvakuutusmaksun (0,58 %
vuonna 2008).

Tyontekijan ryhmahenkivakuutus

Useimmilla aloilla voimassa olevat tyoehtosopimukset
velvoittavat tydnantajan vakuuttamaan tyontekijansa li-
saksi tyontekijain ryhméhenkivakuutuksella

(keskimaarin 0.083 % palkasta vuonna 2008). My6s ryh-
mahenkivakuutus hoidetaan lakisaateisen tapaturmava-
kuutuksen yhteydessa.

Muut vakuutukset

Tapahtumien muut vakuutukset ovat kaikki vapaaehtoi-
sia, mutta erittdin suositeltavia, jotta valtytaan ikavilta
seuraamuksilta. Viisainta on pyrkid estdmaan vahinko-
jen syntyminen jo ennalta jarjestelmallisen ja huolellisen
suunnittelun avulla. Tapaturman sattuessa tulee tehda
vahinkoilmoitus vakuutusyhtidlle. Vakuutusten suunnit-
telu- ja hankintavaiheessa on otettava huomioon myds,
minka suuruiset rahavirrat tapahtumassa liikkuvat. Erit-
tain isojen rahamadarien kuljetukseen kannattaa palkata
vartiointilike tai muu vastaava.

Suositeltavia vakuutuksia tapahtuman jarjestajalle ovat:
+  Vastuuvakuutus

«  Nayttelyvakuutus

+ Tapaturmavakuutus

+ Raataloidyt paketit mm. palo- ja ilkivaltavakuutus

Vastuuvakuutus

Vakuutus peittaa tilaisuuden jarjestamisesta korvausvas-
tuun yleis6a, toimihenkila tai ulkopuolista kohdanneesta
henkil6- ja esinevahingosta. Vakuutus voi peittaa jarjes-
tajan vastuun mm. jarjestyksenpidon, valvonnan tai muun
turvallisuustoimen riittamattomyydesta seka toimipaikan,
sen rakenteiden ja laitteiden tai kalusteiden puutteelli-
sesta kunnosta. Vakuutusyhtio selvittaa onko jarjestajalla
korvausvastuu tapaturman sattuessa. Vakuutus ei korvaa
tapahtuman jarjestéjélle ja taman henkilokunnalle tai tal-
koovaelle tapahtuneita vahinkoja.

Tapaturmavakuutus

Tapahtuman jarjestaminen vaatii paljon jarjestavia ihmisia
ympdrilleen ja heillekin saattaa tapahtuman aikana sattua
vahinko. Mikéli jarjestajalla on palkattua henkilokuntaa,
han on jo lakisaateisesti maaratty maksamaan tapatur-
mavakuutusta jokaisesta tyontekijasta. Mikali henkilo-
kunta koostuu palkattomasta, vapaaehtoisesta talkoova-
esté ei heita ole pakko vakuuttaa.

Finanssialan keskusliitto www.fkl.fi
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Kuitenkin hyviin tapoihin kuuluu sopia asianosaisten
kanssa, tulevatko he esimerkiksi jarjestysmiehiksi omal-
la vastuullaan vai silla ehdolla, etta tapahtuman jarjestaja
maksaa jokaisesta talkoohenkildsta tapaturmavakuutuk-
sen. Tapahtuman jarjestajan on myds hyva muistaa hank-
kia itselleenkin tapaturmavakuutus.

Nayttelyvakuutus

Myynnille ja esittelyille on tarkeaa, etta tuotteet ovat en-
siluokkaisessa kunnossa. Kuljetuksen ja nayttelyn aikana
tuotteet ovat luonnollisesti alttimpia vahingoille kuin esi-
merkiksi varastoituina. Taman riskialttiuden vuoksi sinun
on jarkevaa sisallyttaa yrityksesi tuotteiden esittelysuun-
nitelmiin myds nayttelyvakuutus. Se on tarpeen palon,
varkauden, vahingonteon ja sarkymisen varalta.

Nayttelyvakuutus on voimassa:

»  Kuljetuksen aikana liikenneonnettomuuden, haave-
rin, palon, sarkymisen, varkauden ja kastumisen va-
ralta.

« Nayttelyn aikana palon, murron, sarkymisen, varkau-
den, vahingonteon ja vesijohtovahingon varalta.

Ne vahingot, jotka johtuvat tavaran esittelemisen aihe-
uttamasta likaantumisesta tai kulumisesta eivat sisally
vakuutuksen korvauspiiriin.

4.8.4. Tapahtumatuotannon
sopimukset

Tapahtumatuotantoihin littyy monenlaisia sopimuksia. Ei
ole mahdollista antaa yleispatevaa ohjetta siita, miten so-
pimus tulee tehda ja millainen on hyva sopimus.

Kulttuuriteollisuuden osaamiskeskuksen internet-sivuilta
|6ydat kuitenkin muutamia neuvoja ja ohjeita sopimusten
tekemiseksi.
www.culminatum.fi/kulttuuri/sopimukset.html

INFO
W Lisatietoja
= «  Keskinginen Elikevakuutusyhtié Etera
Asiakaspalvelu puh. 010 553 3030
www.etera.fi/fi
Yritys Suomi - Yrityksen perustajan info
www.yrityssuomi.fi/liston/perustajaninfo/page.lsp?r=3185&I=fi

Vakuutusyhtiot
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5. Tapahtuman jalkimainingit

5.1. Tapahtuman purkaminen

Tapahtuman paatyttya on vield monta asiaa tehtavana.
Tapahtuman jarjestdjan tulee huolehtia tapahtumapaikan
siivouksesta sekd mahdollisen esiintymislavan ja muiden
rakenteiden purkamisesta, vuokra- ja lainavalineiden pa-
lauttamisesta jne. Ennen tilaisuutta on ollut hyva sopia,
ettd ketkd vastaavat purkamisesta ja milla aikataululla.

5.2. Arviointitilaisuus ja
johtopaatokset

Itse tapahtuman jalkeen on syyta kayda lapi, ettd mis-
s& asioissa onnistuttiin ja missa on parantamisen varaa.
Arviointi kohdistuu toimintaan ja toimenpiteisiin. Tapah-
tuman jalkeistd arviointia toteutettaessa vastuutahon on
hyvéa paattaa ajoissa:

» milloin tapahtumaa koskeva arviointi tapahtuu

» kenen palaute on tarked tapahtuman kehittamisen
kannalta

« miten palaute kootaan, jotta sen jatkokasittely onnis-
tuu

Tapahtumanjarjestdjat analysoivat palautteen, jotta teh-
dyt virheet voidaan korjata ennen seuraavan tapahtuman
suunnittelua. Huolellinen raportointi on kullanarvoista
tietoa seuraavaa tapahtumaa jarjestettéessa.

sy
‘ ;; VP

Arviointitilaisuuteen on hyva kutsua kaikki tapahtuman
jarjestamiseen osallistuneet tahot: oma véki, yhteistyo-
kumppanit ja talkoovaki. Nain kaikki voivat tuoda esille
omat ajatuksensa, risunsa ja ruusunsa, yhteisessa tilai-
suudessa, jossa kaikki tahot kokoontuvat yhteen. Tallai-
sella yhteistyolla voidaan saada aikaan merkittavia tulok-
sia suunniteltaessa seuraavan vuoden tapahtumaa.

5.3. Talkoovéen ja yhteistyo-
kumppaneiden muistaminen

Kiitoksen ilmaiseminen tekijoille on aina tarpeen. Konk-
reettisilla toimenpiteilld voidaan varmistaa, etta talkoova-
ked on jatkossakin. Myds yhteistydkumppaneiden muis-
taminen ja kiittdminen tulee suorittaa mahdollisimman
pian tilaisuuden jalkeen. Jos jarjestat Kiitostilaisuuden,
saattaa jokin muisto, eraanlainen kiitoslahja tilaisuudesta
olla paikallaan ja toimia samalla myds hyvana jalkimark-
kinointina.
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Tapahtumajarjestajan muistilista

Tapahtuman talous
Talouden suunniteltu toteuttaminen, talousarvion tarpeellinen elaminen.

Tiedottaminen
Markkinointi- ja tiedotussuunnitelman toteuttaminen ennen tapahtumaa, tapahtuman aikana ja sen jalkeen.

Ennakkomyynti

Myynnin organisoiminen ennakkoon (henkilokohtainen myynti, puhelinmyynti, myyntipalvelu)
+  paasyliput

» osallistujapaketit

» ravintolapalvelut

+ oheistuotteet

*  muu myynti

Esiintyjien ja osallistujien varmistaminen
Musiikkitapahtumien esiintyjien palkkaaminen tapahtuu helpoiten ohjelmatoimistojen kautta
(http://www.huviavain fi/index2.htm)

» kutsukirjeen ja ohjelman Idhettaminen, tarvittaessa muu yhteys
+ esiintyjat, esiintymisryhmat (puhelinsoitto)

* juontaja

+ osallistujat

»  kutsuvieraat (kutsukortti - ilmoittautuminen)

» tiedotusvélineet

» suuriyleiso (esite, julisteet, lehti-ilmoitukset)

* muut toiminnan kannalta tarkeéat tahot

Kayténnon jarjestelyt

» tapahtumapaikkojen jarjestely ja koristelu

» vdlineiden ja tarvikkeiden asettaminen paikoilleen

+ tarjoilutilan jarjestdminen kutsuvieraille ja tiedotusvélineiden edustajille
+ liikenteen ohjaus

* opastus

» infopaikan jarjestdminen

+ tarvittavien lupien hakeminen

* muut tarvittavat jarjestelyt

Talkoolaiset
Varmistus, etta talkoolaiset ovat tietoisia tehtdvistaan ja etta he ovat ajoissa tehtavépaikoillaan

Muut muistettavat asiat
(Tapahtumakohtainen lisélista)
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Liitteet

Liitel. Tapahtuman tiedotussuunnitelman laatiminen

MITA KENELLE MILLOIN KUKA

Ennakkotiedote

Esite/mainos

Internet -kotisivu

Juliste

Lehti-ilmoitus

Tapahtumalehti

Tiedote

Tiedotustilaisuus

Tv-mainos

Radiomainos

Kutsukirje

Kutsuvieraskortti

Myyntikirje

Puhelinmyynti

Messut

Néyttely

Muu tiedotus...

lahde: http://www.kansalaisfoorumi.fi/sivu.php?artikkeli id=36
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Liite 2. Tapahtuman tuotteistusprosessin tyéstaminen

TAPAHTUMAN TARKOITUS JA ASIAKASHYODYT
1. Miksi tapahtuma jérjestetaan?

2. Keitd kohderyhméén kuuluu ja mit4 he haluavat saada/miksi he osallistuvat?

TAPAHTUMAN KUVAUS PALVELUPAKETTINA
3. Mika on pééasia, jonka ympdrille tapahtuma rakennetaan (=ydintuote)?

4. Mitd tapahtuma sisaltaa, misté osista se koostuu (=lisdedut)?

TAPAHTUMA MIELIKUVATUOTTEENA
5. Mika on tapahtuman nimi ja mita mielikuvia sen halutaan heréttdvan?

6. Millaisia tapahtuman sisaltoon, ymparistoon, toimintatapaan liittyvia ominaisuuksia osallistuja arvostaa?

7. Millaisia ulkonakdon liittyvid, visuaalisia ja sanallisia ratkaisuja (esim. tuotemerkki, tunnusvari, muotoilu)
tapahtumaan liittyy?

TAPAHTUMAAN LITTYVAT HINTAPAATOKSET
8. Millaista hinnoittelutekniikkaa kéytetaddn ( kokonaishinta, pilkottu hinta, yhdistelmahinta)?

TAPAHTUMAN KESKEINEN SANOMA
9. Mika on keskeinen viesti kohderyhmalle (lupaus, iskulause, myyntivéite tms.)?

lahde: http://www.kansalaisfoorumi.fi/sivu.php?artikkeli id=35




