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Liitteet ja taméan oppaan l6ydat myos sahkoisend verkosta: http://bit.ly/1JrDNPB

Tama opas on EHYT ry:n Happy Hour -vapaaehtoistoiminnan materiaalia. Ehkdiseva paihdetyd EHYT ry
toimii koko maassa ja koko vaestdn parissa terveiden elaméantapojen edistamiseksi. Tyo ulottuu lapsista ja
nuorista tyo- ja eldkeikaisiin. Alkoholiin, tupakkaan ja huumeisiin liittyvan ehkadisevan tyon ohella EHYT ry
ehkdisee pelaamisesta syntyvia haittoja seka edistaa paihteetonta liikkennetta.



1 Miksi jirjestdd tapahtuma?

Oletko joskus harmitellut, etta paikkakunnallasi ei tehda mitaan mielenkiintoista? Haluaisit tehda
kavereiden kanssa jotakin mika teita kaikkia kiinnostaa, mutta siihen ei ole mahdollisuuksia? Jarjestamalla
tapahtuman itse padset toteuttamaan itsedsi, saat paljon arvokasta kokemusta ja tekemaan juuri sita, mika
itsedsi kiinnostaa.

Tapahtuman jarjestaminen ei ole salatiedetta eika se vaadi tohtorin tutkintoa. Eniten tapahtuman
jarjestaminen vaatii omaa mielenkiintoa ja halua toteuttaa asia. Taman lisaksi toki auttaa jos sinulla on
muita apuna tekemisessa ja riittavasti resursseja toteuttamiseen.

Tassad ohjeessa on tarkoitus kdyda lapi tarkemmin asioita joista onnistunut tapahtuma koostuu, kuten
tekijat, talous ja markkinointi ja saada ideoita ja ajatuksia miten saada ndma asiat toimimaan tapahtuman
kannalta parhaiten.

Tama opas soveltuu yhden elokuvaillan pituisista isompienkin tapahtumien suunnitteluun. Tama ei ole
ainoa oikea tapa tehda jokin tapahtuma alusta loppuun eika tapahtuman tekemiselle ole olemassa yhta
kaavaa ja jarjestelmaa. Soveltamalla ja hyddyntamalla taman oppaan ohjeita ja neuvoja teet tapahtuman
jarjestamisesta helpompaa itsellesi ja muille. Taiman oppaan onkin tarkoitus toimia tyokalupakkina kaikille
tapahtumaa suunnitteleville, oli kyseessa sitten pieni tai iso tapahtuma.

Happy Hour -vapaaehtoistoiminnasta voit lukea lisda Facebookista:

https://www.facebook.com/happyhourtoiminta
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2 Tapahtumanjirjestdjin Check list

Aloitus
O etsitdan tekijat
O paatetdan aika, paikka ja mita tarvitaan
O selvitetdaan lupa-asiat
O haetaan avustuksia/sponsoreita
O mietitdan mitd tapahtumalta halutaan
Suunnittelu
O tapaaminen tekijoiden kanssa
O tehdaan suunnitelma, miten tapahtuma toteutetaan
O tehdaan arvio rahankaytosta
O tehd&an turvallisuussuunnitelma, jos tarpeen
O aloitetaan markkinointi
Toteutus
O ilmoitetaan tapahtumasta tarvittaville viranomaisille
O aloitetaan tapahtuman kaytannon jarjestelyt
O etsitdan tarvittavat lisatekijat
Tapahtuma
O suunnitelman seuraaminen
O tyon tuloksista nauttiminen
Tapahtuman jalkeen
O annetaan palaute
O tehdaan lyhyt raportti, kuinka tapahtuma sujui
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3 Tapahtumanjirjestimisen tyokalut
31 Tekijit

Ahkerat ja sitoutuneet tekijat ovat onnistuneen

Tapahtuman tekijéitd kannattaa
tapahtuman kannalta kaikkein olennaisin resurssi. P J

Vapaaehtoistoiminta on siita turvallinen kanava kokeilla kyselld:

tapahtuman jarjestamists, etta lahtokohtaisesti kaikki - Omasta kaveripiiristd
vapaaehtoisesti mukana olevat ovat valmiiksi - Koulusta tai tydyhteisdstd
kiinnostuneita aiheesta ja sitd kautta helpompia sitouttaa - Sosiaalisen median viilitykselld

mukaan tapahtuman tekemiseen.

Tekijoiden maara riippuu paljon siita, millainen tapahtuma on kyseessa. Usein kuitenkin on niin, ettd mita
isompia ja mita isommalle ryhmalle tapahtuma toteutetaan, sitd enemman tekijoita se sitoo. Jokainen
tapahtuma tarvitsee kuitenkin aina jonkun, joka johtaa sita. Hanen ei kuitenkaan tarvitse eika taydy tehda
yksin. Selkeat tehtavanjaot ovat tarkeita ja niiden miettiminen valmiiksi ennen tekijéiden etsimista auttaa
heiddn saamisessa mukaan.

3.2 Paikka ja aika

S o Tapahtuman laatu maarittelee paljon millainen paikka sille on sopiva.

Kysymyksié paikkaa ja aikaa . ) e :

S Paikkaa valitessa mitd asioita onnistuneen tapahtuman

pddttdessa: . s s e .

toteuttaminen vaatii. Sijainti on my6s tarked. Pienta tapahtumaa ei

- Millainen tapahtuma? kannata vieda kauas halutusta osallistujaryhmasta, mutta isompaan
- Mitd paikalta edellytetddn? | tapahtumaan tullaan kauempaakin. Ajankohta kannattaa myés

- Otollisin aika tapahtumalle? | miettia niin, ettd mahdollisimman moni padsee mukaan ja etta

- Mitd mahdollisia ajankohta on tapahtuman kannalta kaikkein kannattavain.
pddllekkdisid tapahtumia ja Harvemmin kannattaa jarjestaa siis piknikkia talvella. On hyva idea
ajankohtia voi olla? my®ds tarkkailla muita tapahtumia alueella, ettd ei jarjestd omaa

tapahtumaa paallekkain toisen suositun tapahtuman kanssa.

3.3 Osallistujat

Minka ikaisille tapahtuma on tarkoitettu? Onko tapahtuma ‘
- Miké kohderyhma?

- Miten ilmoittaudutaan?

suunnattu tietyista asioista kiinnostuneille vai onko tarkoitus
saavuttaa mahdollisimman moni ja monenlainen osallistuja?
Onko tapahtuma avoin kaikille vai vaatiiko sen jarjestdminen - Mitd tarvitsee tietdd
tiedon osallistujamaarasta etukateen? Tarvitsevatko jarjestajat osallistujista?
osallistujista jotakin tietoja ennen tapahtumaa ja miten ne

keratdan? Kaikki nama kysymykset tulee ottaa huomioon tapahtumaa suunnitellessa, etta siitd saadaan
osallistujien kannalta kaikkein paras kokemus.

Helpoiten osallistujista saa tiedot kysyessa niita ilmoittautumisen yhteydessa. Taytyy kuitenkin muistaa,
ettd henkilotietoja kysyessa niista tulee huolehtia erittdin tarkasti, eikd antaa muiden nahtavaksi.




3.4 Talous

Rahoitus on monen tapahtuman avainkysymys. Jos on aikaa ja

Tdrkedd on luoda todenmukainen

jarjestajilla on halua ja intoa, niin varainkeruu ennen

arvio tuloista ja menoista.

Sponsoreita kannattaa kysyd
esimerkiksi paikallisista yrityksistd.

varsinaista tapahtumaa, on mahdollinen, mutta epavarma
rahoituskeino. Onkin siis hyva idea jarjestdjana miettia
vaihtoehtoisia keinoja. Yksinkertaisin tapa on kerata pieni

osallistumismaksu joka kattaisi kulut. Taman lisaksi sponsorit

Monet sponsoroivat pientd
mainostilaa vastaan.

ja avustukset kannattaa selvittaa, olisiko paikkakunnalla joku
yritys tai yhdistys joka haluaisi tukea tapahtumaa?

Kun tiedetdan miten paljon rahaa olisi kdytettavissa, tulee seuraavaksi paattaa mihin sita halutaan kayttaa?

Halutaanko panostaa tapahtuman ohjelmaan, ruokaan vai siihen, etta tapahtuma nakyy ja kuuluu alueella

mediassa? Vaativatko jarjestelyt ylimaaraista rahallista panostusta? Jos esimerkiksi tapahtumasta taytyy

tehda paljon eri viranomaisilmoituksia tai rakennuttaa jotakin, vievat ndma varoja. Malli talousarvion

tekemiselle |6ytyy tdman oppaan liitteista.

3.5 Tekniikka ja huolto

Tekniikka on tapahtumasta riippuen yksi isoimmista ja
tarkeimmista asioista tai asia, joka ei vaadi jarjestajilta juuri
mitdan ennakkovalmisteluja. Tekniikalla ja huollolla
varmistetaan, etta tavara ja ihmiset liikkuvat tapahtumaan ja
pois sielta helposti, kaikille riittda ruokaa ja tapahtuman
paatyttya paikka jaa siistiksi.

3.6 Turvallisuus ja riskit

Tekniikkaan vaikuttaa mitd
tapahtumalta halutaan ja mitd
sielld halutaan tarjota.

Huollolla tarkoitetaan osallistujien
viihtyvyyteen liittyvid tekijéitd,
kuten ruokaa ja WC-tiloja

Turvallisuus on riskien ennakointia. Talla ohjeella paasee tapahtuman

Turvallisuus on riskien jarjestamisessa jo pitkalle. Kenenkaian ei tarvitse olla turvallisuuden
ennakointia eiké niihin tai ensihoidon ammattilainen tehdikseen turvallisen tapahtuman.
reagointia. Riskien ennakointi suunnitteluvaiheessa ja niiden minimointi tata

kautta tapahtuman aikana vie pitkalle, usein jopa maaliin asti.

Turvallisuus- ja pelastussuunnitelman tekeminen auttaa tapahtuman jarjestdjia etukdteen valmistautumaan

"mita jos”- tilanteisiin. Usein my0s viranomaiset vaativat nahda turvallisuus- ja pelastussuunnitelman ja

tasta kannattaakin kysya oman alueen pelastusviranomaisilta. Muistakaa myds jakaa valmiit suunnitelmat

muille jarjestajille. Malli turvallisuussuunnitelmalle 16ytyy taman oppaan liitteista.




3.7 Markkinointi ja tiedotus

Markkinointi on ulkoista viestintdd
ja tiedotus sisdistd.

Kohderyhmdn tunteminen on

olennaista markkinointia miettiessd.

Mikaan tapahtuma ei ole kovin kummoinen ilman osallistujia
eika parhaitenkaan valmisteltu ja suunniteltu tapahtuma riit,
jos ei kukaan siita ole kuullut eika tieda tapahtumasta.

Markkinointi on erittadin tarkeaa tehda hyvin, ettad saadaan
paikalle haluttu maara osallistujia. Kannattaa myos kayttaa
sellaista mediaa, joka saavuttaa halutun osallistujaryhman.

Sisdisessa tiedotuksessa kannattaa miettia, miten paljon ja mita tietoa jaetaan kaikkien kesken. Jos kaikki
tekijoiden tekema tyo taytyy jatkuvasti jakaa kaikkien kanssa, tulee siita ylimaarainen taakka jarjestajille
eika tarvittavaa tietoa enaa valttamatta 16yda kaiken sahkopostin tai muun tiedotuskanavan syovereista.
Tata varten on tarkeda sopia yhteisistd saannoista, miten ja mita tietoa jaetaan.




4 Projektin elinkaari

SUUNNITT

pAATOSVAIHE

\

Kadynnistys (projektin

maarittely)

- mitd tehdaan?

- miksi tehdaan?

- miten tehdaan?

- milloin tehdaan?

- mitka resurssit tarvitaan?
- aika, raha, tekijat

Lopputuloksena projektin
toimeksianto eli paatetdan
tehda tapahtuma

Suunnittelu (mita projektin
aikana tehdaan)

- tavoitteet ja niiden mittarit
- mitd pitda tehda

- talous

- millainen on budjetti?

- mitd muuta tarvitaan?

- miten rahat ja resurssit
jaetaan?

- riskien arviointi

- tehtavien jako

N&iden lopputuloksena on:
projektisuunnitelma sisaltden
talousarvion

Toteutus (toteutetaan
projektisuunnitelma)
- missa jarjestyksessa
tehdaan?

- budjetin seuranta

- tehtdvien jakaminen
- lisatekijoiden
rekrytointi

Tekeminen eli itse
tapahtuma

- tekemisen seuranta eli
toteutuuko
suunnitelmat
Lopputuloksena
onnistunut tapahtuma

Paittaminen
- arviointi ja raportointi
- kiittdminen




4.1 Kiynnistysvaihe

Tassa vaiheessa muodostuu idea tapahtumasta. Se voi olla halu muuttaa jokin asia, kiinnostus jotakin
tiettya asiaa kohtaan tai vain halu viettda aikaa vanhojen ja uusien ystadvien parissa. Mika tahansa se syy
onkin, kdynnistysvaiheessa tulee muodostaa idea siita mita halutaan ja miten sita [ahdetaan toteuttamaan.
Taman lisaksi tarvitsee muodostaa kasitys siitd, mita tapahtuman jarjestaminen vaatii.

Olennaista on siis tarve tapahtumalle. Se voi syntya mista vain, joskus yksi keskustelu voi synnyttaa idean
tapahtuman jarjestamisesta.

4.2 Suunnitteluvaihe

Tdssa vaiheessa tapahtuman aihe on selvilla. Tdman vaiheen olennaisin asia on asettaa tavoitteet
tapahtumalle ja tehdd projektisuunnitelma. Tavoitteita voi olla laadullisia ja mdédrdllisid. Laadullinen tavoite
voisi olla esimerkiksi, etta kukaan jarjestajista ei koe olevansa ylityollistetty ja maarallinen taas vaikkapa
osallistujatavoite. Olennaista tavoitteiden kannalta on etta niille on mittarit. Ilman keinoja havainnoida
onko tavoitteisiin paasty, ei itse tavoitteilla tee mitaan.

Projektisuunnitelma on ikaan kuin koko tapahtuman reittikartta. Se kertoo, mihin ollaan menossa ja miten
sinne mennaan. Projektisuunnitelmassa on hyva pohtia ja mainita ainakin tyonjako, suunniteltu aikataulu
eri tehtdville, kenelle tapahtuma on ja miten siita kerrotaan muilla ja miten rahaa kaytetaan. Talousarvioon
kirjataan, miten rahaa kaytetdaan projektin aikana. Raha on yksi tapahtuman resursseista, ei kuitenkaan
ainoa. Monia tapahtumia voi tehda myds nollabudjetilla, mutta jos rahaa tarvitaan, on hyva miettia mihin
sita kdaytetaan tapahtuman ja sen tavoitteiden kannalta jarkevimmin.

Tama vaihe projektin tekemisessa kannattaa hoitaa aina hyvin, koska huolellisesti tehdyt suunnitelmat
helpottavat koko tapahtuman jarjestamista. Sen lisaksi, etta hyvat suunnitelmat helpottavat jarjestamista,
tekevat ne tapahtumasta myos turvallisen osallistujille. Turvallisuus on ldhes aina projekteja tehdessa
riskien ennakointia, ei niihin reagointia. Muistakaa siis suunnitellessa pitda mielessd mahdolliset vaaran
paikat ja huomioikaa ne ajoissa.

4.3 ‘Toteutusvaihe

Toteutusvaiheessa lahdetdan toteuttamaan tehtya projektisuunnitelmaa. Tadssa vaiheessa olennaista on
hyva seuranta. Sita voi tehda esimerkiksi asettamalla valitavoitteita ja antamalla aikarajoja eri tehtaville.
Tapahtuman johtajalla tulisi tdssa vaiheessa olla selvilla kokonaiskuva tapahtumasta, etta han voisi
tarvittaessa ohjata tekijoitaan oikeaan suuntaan. Tassa vaiheessa nakyy, kuinka hyvin tehdyt suunnitelmat
toteutuvat. Joskus joudutaan tekemaan paljon korjausliikkeita ja muutoksia suunnitelmiin ja tama
edellyttaa hyvdd sisdistd tiedotusta.

Asioita, joita tassa vaiheessa projektia tulee tehda, on esimerkiksi osatehtavien jakaminen, tarvittavien
lisatekijoidenetsiminen ja budjetin seuraaminen. Kaikki toiminta tahtaa tassa vaiheessa itse tapahtuman
toteutukseen.
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4.4 Tapahtuma

Tapahtuma itsessaan ei ajallisesti vie isointa osaa koko projektin ajasta, kuten aiemmasta kaaviosta nakee.
Tapahtuma on se, mihin toiminta tdhtda, mutta se ei valttamatta ole itse tavoite. Joskus tapahtumakin voi
olla keino saavuttaa jokin toinen tavoite, kuten vaikka muuttaa osallistujien asenteita jotakin asiaa kohtaan.
Tapahtumaa tehdessa tapahtuman johtajalla alkaa omat tehtdvat vaheta ja han antaa tilaa muiden
toteuttaa hanen ja muiden suunnitelmaa. Tassa vaiheessa kannattaa alkaa pohtimaan palautteen antamista
ja loppuraportointia.

4.5 Paitosvaihe

Paatosvaiheessa arvioidaan miten hyvin suunnitelmat toteutuivat. Joskus voi olla niinkin, etta alkuperaiset
suunnitelmat eivat toteutuneet olenkaan. Tdma ei tarkoita etta tapahtuma ei olisi onnistunut. Tavoitteisiin
voi paasta vaikka suunnitelmat eivat menisi juuri niin kuin ensin suunniteltiin. Tavoitteiden arvioinnilla
mitataan eniten sitd, miten hyvin tapahtuma onnistui. Loppuraporttiin kirjataankin tekijéiden omat
kokemukset onnistumisista ja ongelmista, tavoitteista ja miten niihin paastiin ja lyhyesti kuinka itse
tapahtuma meni. Loppuraportti tehdaan seka itse tekijoita varten etta seuraaville tekijoille tueksi seuraavaa
tapahtumaa ajatellen.

Projektin paatteeksi on hyvin tarkeda antaa palautetta tekijoille. Tdma voi olla ennalta sovittu omailta
tekijoiden kesken, yksi paatoskokous tai mika keino tekijéiden omasta mielesta on paras. Tarkeinta on, etta
palautetta annetaan.




5 Liitteet

5.1 Talousarviopohja

Tulot
- avustukset 0,00 €
- lahjoitukset 0,00 €
- sponsorit 0,00 €
- osallistumismaksut 0,00 €
- muut tulot 0,00 €
Tulot yhteensa 0,00 €
Menot
- vuokra 0,00 €
- luvat 0,00 €
- tekniikka ja huolto
*ruoka 0,00 €
*kuljetus 0,00 €
*sahko 0,00 €
*vesi 0,00 €
*materiaalihankinnat 0,00 €
*ensiapu 0,00 €
- markkinointi ja tiedotus
*tulostus 0,00 €
*postitus 0,00 €
*mainokset 0,00 €
- muut kulut 0,00 €
Menot yhteensa 0,00 €
TULOS 0,00 €
( ]
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5.2 Markkinointi- ja viestintdsuunnitelma

Markkinointi- ja viestintasuunnitelmaan kannattaa kirjata lyhyesti, milloin, kenelle ja millaista tietoa ja

markkinointia halutaan tehda. Sen tehtdva on tukea tapahtuman jarjestamista eika ole itsessdan

valttamaton. Sen tekeminen kuitenkin tukee paljon tapahtuman onnistumista.

Viestintda on sisdista ja ulkoista. Sisdisesta viestinnasta puhutaan usein tiedotuksena ja ulkoisesta

viestinnasta markkinointina. Kaikessa viestinnassa tulee aina valttaa epaselvaa kielta ja paallekkaisyyksia.

Hyva viestinta on siis oikein kohdennettua ja sisaltaa tarvittavat asiat.

Tassa alla yksi malli, miten viestinnasta voi tehda suunnitelman.

TIEDOTUS

MARKKINOINTI

Mika viesti? Kenelle?

Milloin?

Mika viesti?

Kenelle?

Milloin?

——
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5.3 Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma

Seuraavalla sivulla oleva turvallisuus- ja pelastussuunnitelma toimii seka valmiina pohjana suunnitelman
tekemiselle etta avuksi tapahtuman turvallisuutta suunnitellessa, jos kirjallista suunnitelmaa ei tarvita.
Olennaista turvallisuus- ja pelastussuunnitelmassa on pohtia millaisia turvallisuuteen vaikuttavia tekijoita
tapahtumassa on. Millainen paikka? Montako osallistujaa? Liittyykd suunniteltuun ohjelmaan
turvallisuusriskeja?

Ennen kaikkea turvallisuus on riskien ennakointia ja niihin varautumista. Voikin sanoa, etta onnistunein
turvallisuussuunnitelma on sellainen, mita ei tarvitse ottaa esille koko tapahtuman aikana.

11
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Tapahtuma:

Osallistujat:
(kohderyhma, maari)

Ajankohta: . .20

Tapahtumapaikka:

klo

Jarjestdja:

[ kartta liitteend

Vastuujohtaja:

Turvallisuusvastaava:

puh.

puh.

Muut jarjestelijat:

puh.

puh.

puh.

puh.

Etukiteisohjeet osallistujille:

Ohjelma ja atkataulu:

Pelastautumissuunnitelma:

——
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Riskikartoitus:

Riskien hallinta:

Onnettomuuden sattuessa:

O Toimitaan tapahtumien edellyttimalld tavalla.

0 Arvioidaan tilanne

O Estetdin lisionnettomuudet

O Annetaan ensiapua

Q Halytetdan apua

0 Soitto 112 tarvittaessa ja selvitd mitd on tapahtunut ja missa

0 Kerro mika on tilanne

Q Osoite on . Lahetd joku opastamaan hilytysajoneuvoa.

O Hoidetaan tilannetta, kunnes apu on tullut paikalle
Kun tilanne on ohi, valiton ilmoitus tapahtumanjohtajalle puh.
joka ilmoittaa tapahtuneesta :Ale ja :Ale.

Suunnitelman jakelu:

Kiydiin lipi yhteispalaverissa __ . . klo

13
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5.4 Ilmoitus yleis6tapahtuman jirjestimisesti

Tapahtumapaikan poliisilaitokselle tulee tehda viimeistaan viikkoa ennen tapahtumaa ilmoitus
yleisdtapahtuman jarjestamisesta. Jos kyseessa on isompi tapahtuma, kannattaa ilmoitus tehda aiemmin.
Yleisotapahtumaksi maaritellaan yleisélle avoin tapahtuma, joka ei ole yleinen kokous. Jos osallistuminen
edellyttaa kutsua tai jonkin yhteison jasenyytta, pidetdaan tapahtumaa silti yleisétapahtumana, ellei
osallistujien lukumaaran, tilaisuuden laadun tai muiden syiden perusteella voida tapahtumaa pitaa
yksityisena.

Ennen tapahtumaa kannattaa hyvissa ajoin ottaa selvaa tapahtumapaikan poliisilaitokselta, vaatiiko
tapahtuma jarjestyksenvalvontaa. Poikkeavat liikennejarjestelyt, kuten jonkin tiepatkan sulkeminen tai
lilkenteen ohjaaminen, vaativat jarjestyksenvalvontaa ja jos tapahtuman luonteen vuoksi tarvitaan yleisen
turvallisuuden yllapitoa. Nama kannattaa aina varmistaa alueen poliisilaitokselta, jos arvelee etta jarjestelyt
ovat tarpeen.

IImoituksen yleisétapahtuman jarjestamisesta |oydat tasta liitteena tai poliisin verkkosivuilta. Alueellisten

poliisilaitosten yhteystiedot I6ydat poliisin verkkosivuilta. Liitetta voi kayttaa apuna ilmoitusta
valmistellessa. lImoituksen itse voi tehda suoraan poliisin verkkosivuilla.

14
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Imoitus

1(5)

yleisétilaisuuden jarjestamisesta

| Nro
Poliisilaitos
Tilaisuuden Nimi (luonnollinen henkild) / Nimi (oikeushenkild) | Henkil6tunnus/ Y-tunnus
jarjestaja

Yhteystiedot

Lahiosoite [ Punelin
Postinumero ja -toimipaikka
Yhteyshenkilo [ Puhelin

Yleisotilaisuus

Yleisétilaisuuden nimi

Jarjestamisaika | Jarjestyksen valvonta aloitetaah Tilaisuus alkaa Tilaisuus paattyy Tilaisuus keskeytyneena
pvm ja aika pvm ja aika pvm ja aika pvm ja aika
klo klo klo klo
klo klo klo klo
klo klo klo klo
klo klo klo klo
klo klo klo klo
Yleisdtilaisuutta varten tarvittavat rakenteet ovat valmiina Jéarjestyksen valvontaa on tarpeen suorittaa
pvm ja aika pvm ja aika
klo klo
Jarjestamis- Jarjestamispaikka ja osoite
paikka
Arvioitu yleisémaara / paiva | Arvioitu yleisékokonaisméaara
Yleisétilaisuuden arvioitu vaikutusalue (esitetaan kartalla yleisétilaisuuden jarjestamispaikka, yleisétilaisuuden
lahialueet ja muut mahdolliset vaikutusalueet)
Kartta on ilmoituksen liitteenéd
Ohjelma Ohjelman sisaltd

Paésy- tai muu
maksu

€

Ei kanneta

I

Musiikki [ ] Tilaisuudessa esitetasn musikkia || Elévaa musiikkia [ ] Mekaanista musiikkia
| Ei esitetd I:' Teoston musiikinesitysluvan nro
Anniskelu L | Eianniskelua [ ] on anniskeluoikeus [ ] Haetaan anniskeluoikeuksia
|:| Yleisdtilaisuuden jarjestaja kieltdd alkoholijuomien hallussapidon yleisétilaisuuden jarjestadmisalueella anniskelu-
alueita lukuun ottamatta
Arvio Jarjestajan oma arvio siité, millaisia vaikutuksia yleisétilaisuudella on yleisétilaisuuden jérjestamispaikan ja sen lahialu-
jarjestys ja eiden jarjestykselle ja turvallisuudelle
turvallisuus
vaikutuksista
o
g
&
[
[«
[«
g Arvio Jéarjestajan oma arvio tarvittavasta jarjestyksenvalvojien maarasta
B jarjestyksenval-| 1. paivana 2. paivana 3. paivana 4.péaivana 5. paivana
J vojien maarasta
o Jarjestyksen- Jarjestyksenvalvojaksi saadaan asettaa tehtavaan suostuva henkild, jolla on poliisin myontdmé voimassa oleva
$ valvojat hyvaksyminen jarjestyksenvalvojaksi. Yleisotilaisuuden jarjestdja asettaa jarjestyksenvalvojat, joidenka tulee jokaisen

osaltaan antaa suostumuksensa asettamiseensa.
|:| Yleisdtilaisuuteen ei aseteta jarjestyksenvalvojia

I:' Jarjestyksenvalvojaksi asetettujen henkildiden nimet, henkilétunnukset ja jarjestyksenvalvojakorttien numerot ovat
litteenad
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Tilapéiset jarjes-
tyksenvalvojat

Tilaisuuden laajuus ja luonne huomioon ottaen sek& muusta erityisesta syysta tilaisuuden toimeenpanopaikan
poliisilaitos voi hyvéksya yksittaiseen tilaisuuteen tai tilaisuussarjaan jarjestyksenvalvojiksi henkilgita, jotka ovat
antaneet suostumuksensa toimia jarjestyksenvalvojina kyseisessé tilaisuudessa, mutta joilla ei ole poliisin mydntamaa
hyvéaksyntéa (voimassa oleva jarjestyksenvalvojakortti) toimia jarjestyksenvalvojana.

|:| Yleisétilaisuuteen ei esiteté asetettavaksi tilapaisia jarjestyksenvalvojia.
I:' Tilapaiseksi jarjestyksenvalvojaksi hyvaksyttévaksi ehdotettujen henkildiden nimet ja henkil6tunnukset ovat

litteena.
Edella mainitusta tilapaiseksi jarjestyksenvalvojaksi hyvéksymisesta yksittaiseen tilaisuuteen tai tilaisuussarjaan
peritdédn maksuasetuksen mukainen maksu per hyvaksytty tai hylatty henkil®.

Turvallisuus-
suunnitelma

Yleisétilaisuuden jarjestyksen ja turvallisuuden yllapitamiseksi on laadittu turvallisuussuunnitelma

[] Kyla [ ] Ei

Pelastussuun-
nitelma

Yleisétilaisuudesta on laadittu pelastussuunnitelma

[] Kkyla [ ] Ei

Liikenteenoh-
jaussuunnitelma

Yleisétilaisuuden liikennejérjestelyja varten on laadittu liikenteenohjaussuunnitelma

[] kyla [] &

Muita tietoja ja

selvityksia
Liitteita kpl
Paivays ja Paivays
allekirjoitus
(ilmoittaja) Allekirjoitus

Viranomaismerkintgja:

limoitus jatetty

Pvm | Vastaanottaja

Tarkastettu ja
hyvéksytty ilmoi-
tusmenettely

Pvm | Hyvaksyja

Paatos, joka
siséltdd maa-
rayksia yleiso-
tilaisuuden
jérjestamisesta

|:| limoituksen perusteella annetaan erillinen paatds

Maksu

Ei maksettu

|:| Maksu |:|

€ maksettu

P&aatoksen tai
ilmoituksen
hyvéksymis-
menettelyn
sovittu tiedoksi-
antamistapa

[

Léhetetaan postilla osoitteeseen

Lahetetaan faxilla numeroon

[

Lahetetaan sahkopostilla osoitteeseen

Noudetaan




[Imoitus 3(5
yleisétilaisuuden jarjestamisesta

Yleisotilaisuuden jarjestdmisessd on huomioitava muun muassa seuraavia seikkoja. Poliisi voi antaa ilmoitukseen perusteella
yleisétilaisuutta koskevia maarayksia, jotka voivat poiketa jarjestajan ilmoittamista yleisotilaisuuden jarjestysté ja turvallisuutta
koskevista jarjestelyista. Poliisi voi myds edellyttdé seuraavien asioiden kokoamista pelastus- ja turvallisuussuunnitelmaksi.
Liséatietoja saa yleisotilaisuutta koskevat maaraykset antavalta viranomaiselta.
Asettaako jarjestaja tilaisuuteen jarjestyksenvalvojia?
Jarjestyksenvalvojien nimet, henkiltunnukset ja jarjestyksenvalvojakorttien numerot on ilmoitettava erillisella |:| Kylla
litteelld ja lisdksi sdhkoisesti, jos se on mahdollista. Yleisottilaisuudessa jarjestyksenvalvojina toimivien tiedot .
tulee olla poliisin tiedossa hyvissa ajoin, viimeistéan viisi vuorokautta ennen yleisétilaisuuden jarjestamisaikaa. |:| Ei
Jarjestyksenvalvojaksi asetettavan henkilon on annettava suostumuksensa toimia jarjestyksenvalvojana
kyseisessa yleisotilaisuudessa.
Pyytaako jarjestdja hyvaksymaan tilaisuuteen jarjestyksenvalvojia, jotka eivét ole suorittaneet
jarjestyksenvalvojan peruskoulutusta (ns. tilapéiset jarjestyksenvalvojat)?
Kyseisten jarjestyksenvalvojien nimet ja henkil6tunnukset on ilmoitettava erillisella liitteell& ja liséksi |:| Kylla
séhkdisesti, jos se on mahdollista. Yleisétilaisuudessa jarjestyksenvalvojina toimivien tiedot tulee olla poliisin
tiedossa hyvissa ajoin, vimeistaan viisi vuorokautta ennen yleisétilaisuuden jarjestamisaikaa. |:| Ei
Jéarjestyksenvalvojaksi asetettavan henkildn on annettava suostumuksensa toimia jéarjestyksenvalvojana
kyseisessa yleisétilaisuudessa.
Mité tunnuksia jarjestyksenvalvojat kayttavat?
Kaytettavat tunnukset ovat:
1. [_] Tunnisteliivi 2. [ ] Laatta
Pyytaako jarjestaja hyvaksymaan jarjestyksenvalvojien esimiehid, jotka kayttavéat pohjavariltaan
oranssiajarjestyksenvalvojan esimies-tunnuksella merkittya tunnisteliivia? |:| Kylla
Esimiehiné toimivat jarjestyksenvalvojat ja heidan yhteystietonsa iimoitetaan erillisella liitteell&. I:' El
Kantavatko jarjestyksenvalvojat tehtéavissaan voimankayttdvalineitéd (kaasusumutin, enintdan 70 cm
pitkéa patukka, kasiraudat, muoviset siteet)?
Kylla
Yleisétilaisuudessa kaasusumutinta kantavien jarjestyksenvalvojien nimet, henkil6tunnukset ja D Ei
kaasusumuttimen kantamiseen oikeuttavien lupien numerot on ilmoitettava oheisella erillisell liitteell&. I:'
Pidetdanko jarjestyksenvalvontatehtéavissd mukana jarjestyksenvalvontatehtaviin hyvéksyttya koiraa?
|:| Kylla
Kyseisen koiran tunnistusmerkinté ja koiran ohjaajan hyvéksynté on ilmoitettava erillisella liitteell. I:' Ei
Jarjestetdaanko yleisotilaisuuden sisdantulovaylilla henkildntarkastuksia? |:| Kylla
[ ©
Onko sailoonotettavien tavaroiden sailyttaminen jarjestetty? |:| Kylla
[ ©
Onko yleisétilaisuudessa kaytdssa kiinniotettujen sailéssapitoon tarkoitettu tila? |:| Kylla
Sailossapitotilan taytyy olla poliisin hyvéaksyma. D Ei
Vartioidaanko yleisétilaisuusalueellaolevaa omaisuutta?
Omaisuuden suojelutehtavat silloin, kun yleisétilaisuus ei ole viela alkanut, se on keskeytyneena tai |:| Kylla
yleisétilaisuuden paattymisen jalkeen ovat sopimussuhteeseen perustuvina ja vastiketta vastaan suoritettuna Ei
vartioimisliiketoimintaa, joka edellyttéda vartioimisliikeluvan. Vartioinnista tehty toimeksiantosopimus on |:| !
ilmoituksen liitteena.
Onko yleisétilaisuuden jarjestédja palkannut jollekin tai joillekin yleisotilaisuuteen osallistuville
henkildille henkivartijoita?
Kylla
« | Henkivartijatehtava suoritettuna sopimukseen perustuen ja vastiketta vastaan on vartioimisliiketoimintaa, joka D Ei
g | edellyttéda vartioimisliikeluvan. Henkivartijatehtévisté tehty toimeksiantosopimus on liitteenéa |:| !
N
S
2 [ Suorittavatko yleisétilaisuuden arvokuljetukset vartioimisliike?
g . . . . o [] Kkvia
8 | Arvokuljetustehtéva suoritettuna sopimukseen perustuen ja vastiketta vastaan on vartioimisliiketoimintaa, joka Ei
o 8 | edellyttaa vartioimisliikeluvan. Arvokuljetuksista tehty toimeksiantosopimus on liitteena. I:'
o
o ®
Y & | Onko jarjestaja saanut toimeenpanopaikan omistajan / haltijan suostumuksen paikan kayttamiseen?
5 < ) [] kylla
Suostumus on liitteend. Ei
Jos jarjestamispaikka on jarjestajan oma, selvitys jarjestamispaikan hallintaoikeudesta on liitteena. I:'
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Edellyttadko tilaisuus toimeenpanopaikan eristdmistd muulta kaytolta?
|:| Kylla
Jos edellyttad, jarjestelyista on sovittava paikan omistajan kanssa. Asiaa koskeva sopimus on liitteena. I:' Ei
Onko yleisétilaisuuden toimeenpanopaikka hyvaksytty kokoontumistilaksi?
|:| Kylla
Tiedon siita saa tilan omistajalta / haltijalta tai rakennusvalvontaviranomaiselta. Ei
Jos ei ole hyvaksytty, selvitys ja tarvittaessa rakennusvalvontaviranomaisen paatos on liitteend. I:'
Rakennetaanko toimeenpanopaikalletilapéaisia rakennelmia?
. . - . . . L Kylla
( Esim. telttoja, esiintymislavoja, katsomoita, aitoja) D y
Jos rakennetaan, siité on ilmoitettava rakennusvalvontaviranomaiselle, joka tarkastaa rakenteet. |:| Ei
Todistus rakennelmien hyvaksymisesta on liitteena.
Edellyttadko tilaisuus liikennejarjestelyja?
. . P AL i Kylla
( Esim. katujen sulkemisia, tilapaisia likennemerkkeja, pysakaintijarjestelyja) I:' y
Jos edellyttad, liikenteenohjaussuunnitelma on toimitettava poliisille. Tilapaisié likennejarjestelyja koskevat |:| Ei
paatokset tekee poliisi tienpitdjaa kuultuaan.
Jos edellyttda tien sulkemista asemakaava-alueella nopeuskilpailuja varten, liikenteenohjaussuunnitelman
liséksi on toimitettava kunnanhallituksen asiaa koskeva pdatos. Paatds on liitteend.
Asettaako jarjestéja liikkenteenohjaajia ?
] o . . [] Kyia
Jos asettaa, likenteenohjaajien asettamista koskeva hakemus on toimitettava poliisille. Hakemuksesta tulee Ei
ilmet& henkildiden nimet ja henkilétunnukset. Poliisin péatos likenteenohjaajien asettamisesta on liitteend. |:| !
Edellyttaékd tilaisuus toimenpiteitd palo- ja henkildturvallisuuden varmistamiseksi?
|:| Kylla
Jos edellyttda, suunnitelma on esitettéva pelastusviranomaiselle. Ei
Yleisétilaisuuden pelastussuunnitelma on toimitettava vimeistaéan 14 vuorokautta ennen tilaisuuden D
alkamista tiedoksi alueen pelastusviranomaiselle. (Pelastuslaki 16 §)
Hyvaksytty pelastussuunnitelma on liitteena.
Edellyttadko tilaisuus toimenpiteitd ensihoidon jarjestamiseksi?
|:| Kylla
Jos edellyttdd, selvitys on esitettéva terveysviranomaiselle (alueen ensihoidon vastuulaékarille). Todistus Ei
ensihoidon jarjestelyjen hyvaksymisesté on liitteena |:|
Aiheutuuko tilaisuudesta kertaluontoisesti suuria jatemaaria tai edellyttaako tilaisuus
erityisid puhtaanapitojarjestelyja? |:| Kylla
Jos edellyttad, jatehuoltosuunnitelma on esitettava ymparistdviranomaiselle. |:| Ei
Todistus jatehuoltosuunnitelman hyvaksymisesta on liitteena.
Aiheuttaako tilaisuus toimeenpanopaikan ulkopuolelle kuuluvaa tilapaista melua?
|:| Kylla
Jos aiheuttaa, siitd on tehtava ilmoitus ympéaristdviranomaiselle (30 vrk ennen tilaisuutta). Ei
Ympaéristoviranomaisen paatos on liitteena. |:|
Tapahtuuko tilaisuudessa elintarvikkeiden myyntia?
D Kylla
Jos tapahtuu, siitd on ilmoitettava terveysviranomaiselle (14 vrk ennen tilaisuutta). Jaljennds ilmoituksesta on Ei
liitteena. D
Anniskellaanko tilaisuudessa alkoholijuomia?
|:| Kylla
Jos anniskellaan, jéliennds anniskeluluvasta on liitteena. Selvitys anniskelun ja anniskelualueen Ei
jarjestyksenvalvonnan jarjestamisesta on liitteena. D
Kieltdako jarjestaja paihdyttavien aineiden hallussapidon tilaisuudessatai asettaako jarjestaja muita
ehtoja sisdanpaasylle? |:| Kylla
© Jos jarjestdja kieltda tai asettaa ehtoja, siita on tiedotettava riittdvan selkeésti. Pois otettuja aineita ja esineita |:| Ei
S | varten on jarjestettava valvottu sailytystila. Tiedot asetetuista ehdoista on liitteena.
< | Asettaako jarjestdja sisaanpaasyn edellytykseksi ikarajan?
=) Kylla
g L] ®
3 | Jos asettaa, se on vuotta. |:| Ei
o ©
§ § Onko jarjestéja ottanut tilaisuuden varalle riittdvan vastuuvakuutuksen?
s 9 D Kylla
» < | Poliisi voi maarata jarjestajan ottamaan riittdvan vastuuvakuutuksen. Ei
Jos vakuutus otetaan, siitd on liitettéva jaljennds tédhan ilmoitukseen. I:'
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Taman ilmoituksen liitteitéd ovat (merkitse ruutuun liitteen jarjestysnumero):

kartta yleisétilaisuuden jarjestamispaikasta, yleisétilaisuuden lahialueista ja mahdollisista vaikutusalueista

toimeenpanopaikan omistajan suostumus tai selvitys siitd, etta yleisétilaisuuden jarjestgjalla on omistus- tai hallintaoikeus
jarjestdmispaikkaan ja kyseinen oikeus siséltaé oikeuden jarjestéa yleisotilaisuuksia

luettelo jarjestyksenvalvojiksi asetettavista henkildista

luettelo tilapaiseksi jarjestyksenvalvojiksi ehdotetuista henkildista

luettelo yleisétilaisuuden jarjestyksenvalvojista tunnistenumerojarjestyksessa

yleisétilaisuutta koskeva turvallisuussuunnitelma (poliisille) (voi olla yksi yhteinen suunnitelma, jossa kéasitellaan turvallisuuteen,
pelastukseen ja liikenteenohjaamiseen liittyvia asioita)

luettelo jarjestyksenvalvojista, joiden ehdotetaan kantavan kaasusumutinta jarjestyksenvalvontatehtévissa yleisétilaisuudessa

pelastussuunnitelma (pelastusviranomaiselle)

luettelo jarjestyksenvalvontatehtavissé kaytettavista koirista, niiden tunnistusmerkinngista ja hyvaksytyisté koiranohjaajista

luettelo yleisotilaisuuden eri vastuualueiden vastuuhenkildista (yleisétilaisuuden jarjestéjan edustaja, tapahtumapaallikko,
turvallisuuspéallikkd, kohde-esimiehet, jarjestyksenvalvojien esimiehet séilossa pidetyista tavaroista vastaava henkild,
sailossapidettavista henkildista ja heidén haltuun otetuista tavaroistaan vastaava henkilé ym.) yleisétilaisuuden jarjestamisaikana
kaytettavissa olevine yhteystietoineen

paatos poliisin hyvaksymasta kiinniotettujen saildsséapitotilasta

selvitys tai paatos kokoontumistilasta

Vartioimistehtévia koskevat toimeksiantosopimus tai toimeksiantosopimukset (salassa pidettéavia) tai ilmoitus siita, etta
yleisétilaisuuden jarjestémispaikan haltija jarjestéa vartioinnin yleisétilaisuuden jarjestdjasté riippumatta

Liikenteenohjaussuunnitelma

Kunnanhallituksen lupa likennevéaylén sulkemisesta asemakaava-alueella

selvitys toimeenpanopaikan eristdmisesta

hyvaksytty jatehuoltosuunnitelma

todistus tilapaisten rakenteiden hyvaksymisesta

todistus elintarvikemyynnin hyvaksymisesta

paatos liikkenteenohjaajista

todistus vastuuvakuutuksesta

todistus ensihoidon jarjestelyjen hyvaksymisesta

meluilmoituksen johdosta annettu paatos

jaljennds anniskeluluvasta tai selvitys anniskelun jarjestamisesta

muu tai muita ilmoitusta koskevia selvityksia tai tdydennyksia kpl.

Edella mainittujen liitteiden asiasiséaltd voidaan siséallyttdd myds turvallisuus- ja pelastussuunnitelmaan tai
liittédd sen liitteiksi. Liitteitéa voidaan tarvittaessa tdydentaa ilmoituksen vastaanottamisen jalkeen.
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