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Tapahtumajarjestajan manuaali

Tama manuaali on tehty kuntien (pdaasiassa liikunta-) tapahtuman suunnittelu- ja jarjestamisavuksi. Sitd voi jokainen
kunta muokata haluamakseen. Tama manuaali on Liperin kunnan toimintaan sovellettu. Manuaalin linkit ja
yhteystiedot on tarkistettu helmikuussa 2026, muutokset ovat mahdollisia.

Manuaalin on koonnut Hanna Toivanen Joensuun kunnan tapahtuma- ja likkuntapalveluiden, Itd-Suomen
lilkuntaopiston seka Pohjois-Karjalan liikunnan kustantamana.
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Tapahtumajarjestadjan pikaopas

Tama lomake on tehty kuntien (pdaasiassa liikunta-) tapahtuman suunnittelu- ja jarjestamisavuksi.
Sita voi jokainen kunta muokata haluamakseen. Lisatiedot-laatikkoon voi laittaa vaikka linkin tai
yhteyshenkilon, jota kautta asia kunkin kunnan kohdalla hoidetaan.

Suunnitteluvaihe Lisatiedot

Varmista, ettd yhteisolla on aito halu ja innostus jarjestaa
tapahtuma, ja tehkda yhteinen paatos tapahtuman
hakemisesta.

Onko organisaatiolla riittava maara tekijoita? Sitouta oma
yhteis6 osaksi tapahtumaa.

Varmista, ettd tapahtuman jarjestamiseen on olemassa
riittavat taloudelliset valmiudet. Tee alustava talousarvio
tapahtumalle.

Kunnan tilojen osalta esim.
Onko olemassa tarvittava infra? Selvita, onko tarvittavat kunta.asio.fi/liperi tai vapaa-

tilat saatavilla. aikapaallikkoé, maa-alueiden osalta
kaavoituspaallikko

. . L . . Esim. maakunnallinen
Onko muita tapahtumia yhta aikaa? Kartoita sopiva .
. o . . tapahtumakalenteri:
ajankohta tapahtumalle. Mieti ajankohta niin, ettd se on o . .
tapahtumat.pohjois-karjala.fi

hyva seka jarjestdjille etta kohderyhmalle.

Tutustu viranomaisten lupahakemuksiin.

Kunnan yhteistydsopimuksia haetaan
erillisind hakuaikoina, hakuaikojen
lajiliittojen kanssa. ulkopuolella ota yhteytts viestintian ja
kirjaamoon.

Tee tarvittavat aiesopimukset esimerkiksi kunnan ja



https://kunta.asio.fi/liperi
https://tapahtumat.pohjois-karjala.fi/

Toteutusvaihe

Lisatiedot

Jarjesta palaveri kunnan kanssa, mikali tarve. Sopikaa
aikataulut, lupa-asiat ja tapahtumainfraan liittyvat asiat.

tilanteen mukaan:
vapaa-aikapaallikko,
hyvinvointijohtaja, viestinta,
kaavoituspaallikko,
ruokapalvelupaallikko,
siivoustydnohjaaja,
kiinteistorakennusmestari, muut
kunnan tyontekijat

Tarkenna tapahtuman budjetti ja talousarvio lopulliseen
muotoonsa.

Budjettipohja taman manuaalin
liitteena.

Kokoa ydinorganisaatio, jonka kanssa kaydaan lapi
tapahtumasuunnitelma. Nimetkaa vastuuhenkil6t ja valitkaa
tapahtumapaikka.

Kontaktoi ja innosta mukaan riittdva maara vapaaehtoisia.

Lisaresurssia vapaaehtoisena tai
palkallisena voi kysya esim.
Ylamyllyn Yllatys, Pienten koulu ry
(Yhteisotalo)

Mieti tapahtuman kannalta oleellisimmat yhteistyokumppanit
ja kontaktoi heita.

Suunnittele ja aikatauluta viestinta- ja
markkinointitoimenpiteet.

Tutustu ennakkoon tapahtumaan liittyviin turvallisuusriskeihin
ja tee tarvittavat valmistelut (mm. ensiapupisteet, vakuutukset,
jarjestyksenvalvonta).

Hae tapahtumaan liittyvat luvat ja tayta tapahtumailmoitus.

Tarkista ajoissa ilmoitusten ja
hakemusten jattdajat.

Mieti tapahtuman kokoon ja luonteeseen sopivat palvelut
(esim. ruoka, wc-tilat, av-tekniikka).

Mieti ja suunnittele tapahtuma-aikaiset opasteet.

Jotkin opasteet paavaylien varrella
tarvitsevat erikseen luvan, tarkista
elinvoimakeskusten ja kunnan
infrapalveluiden ohjeet.




Tapahtuman jilkeen

Kiitd ja muista vapaaehtoisia seka yhteistyokumppaneita.

Keraa palaute tapahtumaan osallistuneilta seka vapaaehtoisilta.

Analysoi palaute ja tapahtuman kulku yhdessa organisaation vastuuhenkildiden kanssa.

Tee yhteenveto ja kirjaa mahdolliset kehitysideat yl6s tulevia tapahtumia varten.

Sovi loppupalaveri kunnan kanssa tarvittaessa ja keskustele mahdollisesta seuraavasta tapahtumasta.

Lomakkeen on koonnut Hanna Toivanen Joensuun kunnan tapahtuma- ja liikkuntapalveluiden, Ita-
Suomen liikuntaopiston seka Pohjois-Karjalan lilkkunnan kustantamana. Sita on tdydennetty Liperin
kunnan tapahtumiin soveltuvin osin.




1. Tapahtuman jarjestamisen aloittaminen

Uusi tapahtuma kannattaa ajatella projektityon3, silla silloin tapahtumakokonaisuuden
hahmottaminen on helpompaa. Projektit etenevat vaiheittain. Aluksi on idea, jota seuraa
tavoitteiden asettelu, suunnittelu, toteutus ja projektin saattaminen maaliin.

Tapahtumalle kannattaa tehda projektisuunnitelma, johon kirjataan ylos tapahtuman tavoitteet ja
niiden arviointitavat, konkreettiset toimenpiteet siitd, mita pitaa tehda, organisaation kokoonpano,
aikataulu ja budjetti.

Tapahtuman suunnitteluvaiheessa keskeistda on maarittaa tapahtuman kohderyhma. Muita hyvia
apukysymyksia tapahtumajarjestajalle ovat mitd, kenelle ja miksi.

Alla on listattuna asioita, mista konkreettisista toimista tapahtumajarjestaminen kannattaa aloittaa:

1. Kunnan kontaktoiminen ja ilmoitus tapahtumasta
e tilavaraus sahkoisen tilavarausjarjestelman tai vapaa-aikapaallikén kautta
e maa-alueiden vuokraus tai varaus kaavoituspaallikon kautta
e etenkin isot yleis6tapahtumat ja yhteistydsopimukset kunnan viestinnan
kanssa

2. Aloituspalaverin sopiminen kunnan kanssa
e Tapahtumajarjestdjan kannattaa miettia etukateen, millaista konkreettista
apua ja tukea haluaisi kunnalta ja minkalaista yhteistyota toivotaan.

3. Tapahtuma-ajankohdan maarittdminen
e Kannattaa selvittaa, onko samaan aikaan muita tapahtumia, se voi vaikuttaa
esimerkiksi tapahtumapaikan saatavuuteen.
e Kuntasi tapahtumakalenterin |6ydat: tapahtumat.pohjois-karjala.fi

Lue lisda tapahtuman jarjestamisesta esimerkiksi taalta:
seuraopas.santasport.fi/artikkelit/tapahtumien-jarjestaminen

2. Organisaatio
2.1 Ydinorganisaation kokoaminen

Tapahtuman ydinorganisaatio koostuu usein jarjestavan urheiluseuran tai muun yhdistyksen
johtokunnasta. Johtokunta valitsee tapahtumalle tapahtumajohtajan, joka on vastuussa
tapahtuman lapiviemisesta. Tapahtumaorganisaatio kootaan tapahtumajohtajan rinnalle, ja sen
koko voi vaihdella tapahtuman koon ja luonteen mukaan muutaman henkilon tydryhmasta suuriin
tiimeihin.

Organisaatiossa tulee olla riittdva maard osaamista seka aikaresursseja. Lisdksi organisaatiota
koottaessa ihmistuntemus korostuu. Ihmiset kayttaytyvat eri tavalla paineen alla ja
stressinsietokyky vaihtelee. Siksi johtaviin asemiin kannattaa valita ihmiset, jotka tulevat hyvin
toimeen keskenaan.


https://tapahtumat.pohjois-karjala.fi/
https://seuraopas.santasport.fi/artikkelit/tapahtumien-jarjestaminen/

Jokaisella ydinorganisaatioon kuuluvalla henkil6lla tulee olla nimetyt varahenkilot silta varalta, jos
tulee esimerkiksi poissaoloja. Varahenkild kannattaa ajatella tydparina, silla kukaan ei tydskentele
tapahtumaorganisaatiossa yksin.

Tapahtuma jarjestetdaan aina yhteistuumin, ja tiimiajattelu korostuu varsinkin, kun jarjestetaan
suurtapahtumia. lhannetilanteessa kaikille tapahtuman eri osa-alueilla olisi nimetty yksi
vastuuhenkild. Nain toiminta olisi jarjestelmallista, kaikki tapahtuman osa-alueet olisi huomioitu,
eikd kenenkaan tydomaara kasvaisi liian suureksi.

Esimerkin organisaatiokaaviosta |6ydat manuaalin liitteista.

2.2 Arvomaailma ja vastuullisuus

Tapahtuman suunnittelun alkaessa on tarkea miettid, millainen arvomaailma tapahtumalla on.
Arvoja kannattaa miettid muun muassa kohderyhman kautta, esimerkiksi lasten urheilutapahtuma
on arvomaailmaltaan hyvin erilainen kuin festarit. Jos tapahtuma tehdaan yhteistyssa jonkin
vhdistyksen tai seuran kanssa, tulee tapahtuman kunnioittaa myos heidan arvojansa.

Alla on lueteltuna Liperin kuntastrategian 2024-2025 arvoja, jotka tapahtumajarjestajan tulisi
ottaa huomioon tapahtumassaan, mikali tapahtuma jarjestetaan Liperin kunnan tiloissa tai alueilla:

e Hyvinvointi on yhteisollisyytta ja valittamista, yhteista tekemistd, sinnikkyyteen
kannustamista ja hyvan huomaamista.

e Elinvoima on viihtyisaa ja turvallista elinymparist6a, yrittdjyyden tukemista ja hallittua
kasvua.

e Osallisuus on yhteisty6ta ja sen nakyvaksi tekemista. Monikanavaisuus mahdollistaa
vuorovaikutuksen kuntalaisten kanssa.

e Lisatietoja kunnan arvoista loydat: www.liperi.fi/strategiat-ja-ohjelmat

Liperin kunnan strategia paivitetaan vuoden 2026 alussa.

Liperin kunnan sisatiloissa ja ulkopaikoissa noudatetaan turvallisemman tilan periaatteita.
Lisatietoja seka yleisjulisteen, julisteen lapsille seka julisteen nuorille 6ydat:
www.liperi.fi/turvallisemman-tilan-periaatteet.

Tapahtuma voi olla vastuullinen monella eri tavalla. Tarkeimmat vastuullisuuden osa-alueet ovat
ymparisto- ja sosiaalinen vastuullisuus. Valitettavasti erilaiset hdirintatilanteet ovat lisddntyneet, ja
tallaisiin tilanteisiin tapahtumajarjestdjan tulee olla varautunut etukateen, jotta tiedetdan, miten
toimitaan tilanteen sattuessa. Erityisesti lasten tapahtumissa vastuullinen toiminta korostuu.

Alla on muutamia linkkeja, joiden avulla voi tutustua lisaa tapahtumien vastuullisuusteemaan:

e Tapahtumantekijat: www.tapahtumantekijat.fi/fi/blog/vastuullisuus-on-megatrendi-myos-
tapahtuma-alalla

e THL: thl.fi/ajankohtaista/tapahtumat/turvallisempien-tapahtumien-periaatteet-thl-ssa

e Ravintola Kerubi: www.kerubi.fi/info/turvallisempi-kerubi



http://www.liperi.fi/strategiat-ja-ohjelmat
http://www.liperi.fi/turvallisemman-tilan-periaatteet
http://www.tapahtumantekijat.fi/fi/blog/vastuullisuus-on-megatrendi-myos-tapahtuma-alalla
http://www.tapahtumantekijat.fi/fi/blog/vastuullisuus-on-megatrendi-myos-tapahtuma-alalla
https://thl.fi/ajankohtaista/tapahtumat/turvallisempien-tapahtumien-periaatteet-thl-ssa
http://www.kerubi.fi/info/turvallisempi-kerubi

2.3 Vapaaehtoistoiminnan organisointi

Hyvin harva tapahtuma pystyttdisiin jarjestamaan ilman vapaaehtoisia. Taman takia on tarkea
huomioida vapaaehtoiset ja muistaa kiittda heita tapahtuman eteen tehdysta tyosta.

Alla muutamia nostoja vapaaehtoistoiminnan organisointiin liittyen:

Vapaaehtoisten kontaktoiminen ja kartoittaminen kannattaa aloittaa riittdvan ajoissa.

Jotta vapaaehtoisia olisi varmasti riittavasti, kannattaa tehda listaus siita, kuinka monta
vapaaehtoista tarvitaan mihinkin tehtavaan.

Tehokkain tapa saada vapaaehtoisia mukaan tapahtumaan on kysya henkildlta suoraan.
Yhteisollisyys, mukava yhdessa oleminen ja positiivinen ilmapiiri vetavat ihmisia mukaan.
Oman urheiluseuran/muun yhteisén sitouttaminen osaksi tapahtumaa on tarkeaa.

Eri yhdistykset, kuten esimerkiksi Martat ja oppilaitokset, ovat hyvia vaihtoehtoja, joista voi
kysya vapaaehtoisia. Tapahtumat ovat usein opiskelijoille hyvia oppimispaikkoja.
Vapaaehtoisille kannattaa aina tarjota sellaista tyota, jonka parissa he ovat aikaisemmin
tyoskennelleet tai muuten kokevat sen omaksi. Kynnys Iahted mukaan on pienempi, kun
oma tydtehtava tuntuu mukavalta. Jos tallaista tyota ei ole, hoitakaa perehdytys tehtaviin
hyvin.

Yhteisollisyyden tunne on vapaaehtoisille olennaista, siksi muun muassa yhtendinen asuste
on tarkea. Se voi olla kesalla esimerkiksi paita ja talvella pipo.

Isommissa suurtapahtumissa kannattaa nimeta vapaaehtoispaallikko, joka on vastuussa
vapaaehtoisista seka koordinoi ja ohjaa heidan toimintaansa

On myo6s hyva pohtia, miten vapaaehtoiseksi ilmoittaudutaan. IImoittautumisen yhteydessa
pakollisia tietoja ovat muun muassa yhteystiedot, milloin ja mihin tehtavaan ilmoittautuja
on tulossa, eritysruokavalio ja mahdollisen asusteen koko.

Alla on muutamia linkkeja, joiden avulla voi tutustua lisda tapahtumien vastuullisuusteemaan:

Taalta loydat esimerkkeja sahkoisesta ilmoittautumislomakkeesta: Vapaaehtoistoiminnan
lomakkeet - Lomakepohjat | Jotform

Voit lukea vapaaehtoistoiminnasta lisaa taalta:
seuraopas.santasport.fi/artikkelit/vapaaehtoisten-johtaminen

Lisdvapaaehtoisia voit kysya esimerkiksi:

Ylamyllyn Yllatys ry
Pienten koulu ry (Yhteisotalo)


https://www.jotform.com/fi/form-templates/category/volunteer-and-community-service
https://www.jotform.com/fi/form-templates/category/volunteer-and-community-service
https://seuraopas.santasport.fi/artikkelit/vapaaehtoisten-johtaminen

3. Infrastruktuuri

3.1 Tapahtuma-alueet

Tapahtuma-alueen valitseminen on yksi keskeisimmista asioista, kun aloitetaan tapahtuman
jarjestaminen. Tapahtumapaikan valinnassa tulee ottaa huomioon monia eri asioita kuten sijainti,
esteettomyys, tapahtuman luonne ja odotettu kdvijamaara.

Tapahtuma-alue kannattaa varata hyvissa ajoin, jotta sen saatavuus voidaan varmistaa halutulle
ajankohdalle.

Tassa esimerkissa tapahtuma jarjestetaan kunnan maa-alueella, joten siita syysta tapahtuma-alue
varataan kunnalta. Yleisesti ilmaistuna tapahtuma-alue varataan maanomistajalta, joka voi olla siis
myds joku muu kuin kunta.

e kunnan kautta varattaviin sisatiloihin ja ulkoliikuntapaikkoihin voit tutustua seka tehda
varauksia taalta: kunta.asio.fi/liperi
e Lisatietoja tilavarauksista seka hinnat |0ydat taalta: www.liperi.fi/tilojen-varaaminen
e Esimerkkeja muista tilavaihtoehdoista:
= Kylatalot, esim. Liperinsalo, Leppalahti, Mattisenlahti
=  MLL paivakodin tilat Ylamyllylla
= Ristin teatteri ja kylatalo
= Yhteisotalo
= Yritykset, esim. Gaiju, Salokylan Sydan, Parnatupa

3.2 Kalusto

e Kunnan lainavélineissa on tapahtumakayttoon lainattavia poytia: www.liperi.fi/lainavalineet
e Salokylan kylayhdistys: www.salokyla.fi/vuokraustoiminta
e Liperin Taimi: liperintaimi.sporttisaitti.com/taimi/vuokrattava

e Parnivaaran suksihuolto: parnavaara.fi/vuokraamo

e Liperin Lavatanssijat, juhlatelttoja: www.lilat.com

e Liperin Kokkoveikot, puolijoukkueteltta, trangiat: liperinkokkoveikot.fi

e Pienten koulu ry/Liperin Yhteisotalo, esim. tuoleja, poytia, astioita:
www.facebook.com/LiperinYhteisotalo

o Ylamyllyn Yllatys ry, urheiluvalineita: www.yly.fi

3.3 Liikennejarjestelyt

Tapahtuman aikaisten poikkeavien liikennejarjestelyjen toteuttamiseen tarvitaan aina kunnan tai
tien omistajan myontama lupa. Mahdollisten ylimaaraisten liikennemerkkien asentaminen oikeille
paikoille on tapahtuman jarjestadjan vastuulla. Mikali tapahtumassa tarvitaan liikenteenohjausta,
sen jarjestaminen ja organisointi kuuluvat myds tapahtumajarjestajan vastuisiin.

e Poikkeavia liikennejarjestelyita ovat esimerkiksi tilapaiset lilkkennemerkit, katujen
sulkeminen, liikennevalojen ajoituksen muuttaminen, tarvittava tiedottaminen seka siltojen
sulkeminen.


https://kunta.asio.fi/liperi
http://www.liperi.fi/tilojen-varaaminen
http://www.liperi.fi/lainavalineet
http://www.salokyla.fi/vuokraustoiminta
https://liperintaimi.sporttisaitti.com/taimi/vuokrattava
https://parnavaara.fi/vuokraamo/
http://www.lilat.com/
https://liperinkokkoveikot.fi/
http://www.facebook.com/LiperinYhteisotalo
http://www.yly.fi/

e Lupaa poikkeaviin liikennejarjestelyihin haetaan riittdvan ajoissa kunnan infrapaallikolta.
e Lisatietoja ohjeita liikennejarjestelyistd, mahdollisesta liikenteenohjaussuunnitelmasta seka
lupien hakemisesta antaa kunnan infrapaallikko.

Parkkeerauksen ohjausta voi kysya esimerkiksi:

e Liperin Lavatanssijat ry
e Liperin Sydanyhdistys ry

3.4 Jatehuolto ja WC-tilat

Yleensa yleisotilaisuuden jarjestdja vastaa jarjestettdvan tapahtuman jatehuollosta, jatehuoltoon
liittyvasta neuvonnasta seka jatteiden lajittelusta ja kerdamisesta.

Jatehuollon osalta yksi tarkeimmista asioista on luoda ennuste tapahtuman odotetusta
kavijamaarasta. Ennusteen avulla pystytaan mitoittamaan jateastioiden maara tapahtuma-alueella
riittavalle tasolle.

Jatehuoltosuunnitelma on pakollinen, jos tapahtumaan odotetaan osallistuvan yli 500 henkil6a.

Tapahtumaan kannattaa jarjestaa opasteita jatepisteille, jotta lajittelu sujuisi mahdollisimman
hyvin. Tapahtuma-alueen yleinen siisteys on myos viihtyvyyteen ja turvallisuuteen vaikuttava
tekija.

e Liperin kunnan osalta: ota yhteys kiinteistérakennusmestariin tai ymparistotarkastajaan,
www.liperi.fi/yhteystiedot

Suuressa yleisdétapahtumassa tulee olla riittavasti WC-tiloja seka miehille etta naisille. WC-tilojen
tulee olla sijoiteltuna tarkoituksenmukaisesti eri puolille tapahtuma-aluetta ja alueelle on hyva
laittaa opasteita WC-tilojen sijainnista. WC-tilojen valittomassa laheisyydessa tulee olla
mahdollisuus kasien pesuun tai muuhun riittavaan kasihygienian yllapitoon.

e Alla ohjeellinen taulukko tarvittavasta maarasta WC-tiloja eri kokoisissa tapahtumissa.
e Lisatietoja voit lukea taalta: lvv.fi/terveydensuojelu/yleinen-terveydensuojelu



http://www.liperi.fi/yhteystiedot
https://lvv.fi/terveydensuojelu/yleinen-terveydensuojelu
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Osallistujamaara Naisille Miehille Naista lilkuntaesteisille
<50 1 1 1
51-250 2 2 1
251-500 3 3 1
501-750 5 4 1
7511 000 6 5 1
¥li 1 .OOG. 1/1 000
osallistujaa, +1 +1 .
S osallistujaa
jokaista 250
osallistujaa
kohden

(Lahde: Ivv.fi/terveydensuojelu/yleinen-terveydensuojelu, Suurten yleisotilaisuuksien jarjestelyt ja
jatehuolto -asiakirja)

3.4 S3hko, vesi ja tietoliikenneyhteydet

Tapahtumajarjestdja on yleensa itse vastuussa tapahtuman aikana tarvittavasta sahkosta ja vedesta
tapahtumapaikasta riippuen. Tietoliikenneyhteyksien kuormakesto kannattaa varmistaa. Jos
tapahtuman onnistumiselle on valttamatonta, ettad data liikkuu, kannattaa se kysya kunnasta vapaa-
aikapaallikolta.

e Kunnan tapahtumapalveluiden yhteystiedot: Vapaa-aikapaallikko,
www.liperi.fi/yhteystiedot

4. Majoittuminen ja ruokailu
4.1 Koulumajoitus

Koulumajoitusta voidaan jarjestda siihen soveltuvissa kouluissa. Majoituksen jarjestdjan tulee aina
sopia kaytannon jarjestelyista pelastusviranomaisten ja kunnan kanssa. Jarjestdja vastaa myos
viranomaisluvista, ilmoituksista ja niihin liittyvista kustannuksista.

e Tilapdismajoituksen ilmoitus tehdaan Pelastustoimen sivuilla:
pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/ilmoitus-tilapaismajoituksesta

e Lisatietoja Liperin kunnan osalta antaa vapaa-aikapaallikko
Muita majoitustiloja:

e Liperin, Radkkylan ja Heindveden yhteinen matkailusivusto: pohjoinensaimaa.fi

e Liperin alueen matkailutoimijat: www.visitliperi.fi



https://lvv.fi/terveydensuojelu/yleinen-terveydensuojelu
http://www.liperi.fi/yhteystiedot
https://pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/ilmoitus-tilapaismajoituksesta
https://pohjoinensaimaa.fi/
https://pohjoinensaimaa.fi/
http://www.visitliperi.fi/
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4.2 Ruokailu

Tapahtumaa suunnitellessa tulee miettid, kuka hoitaa ruokapalvelun. Jos tapahtumajarjestdja ei
ulkoista palvelua, tulee kiinnittda erityisesti huomiota ruokaturvallisuuteen. Tama tarkoittaa muun
muassa ruuan oikeanlaista sdilytysta, ruoan lampdétilan seurantaa ja yleisesta hygieniasta
huolehtimista.

Lisaksi tulee suunnitella, miten ruoka tarjoillaan, jotta tarjoilulogistiikka olisi jarjestelmallinen,
tehokas ja toimiva.

Hygieniapassi vaaditaan henkil6iltd, jotka kasittelevat pakkaamattomia, helposti pilaantuvia
elintarvikkeita. Tarjoiluja valittaessa tulee ottaa huomioon eritysruokavaliot seka tapahtuman
kohderyhma, jotta ruokahavikki olisi mahdollisimman vahaista.

Alla muutamia linkkeja, joiden kautta paaset tarkastelemaan paikallisia ravintola- ja
cateringpalveluita tarjoavia yrityksia:

e Liperin, Radkkylan ja Heindaveden yhteinen matkailusivusto: pohjoinensaimaa.fi
e www.visitliperi.fi/ravintolat-ja-kahvilat

Pienimuotoisempia kahvitarjoiluja voi kysya esimerkiksi Pienten koulu ry:Ita, Polvijarven 4H:n
Viinijarven 4H-kerholta tai Ylamyllyn Yllatykselta.

Lue lisda hygieniapassista taalta: www.ruokavirasto.fi/elintarvikkeet/hygieniapassi/kenelta-
hygieniapassi-vaaditaan/

Esimerkki 1: Power Cup Joensuu 2024

e  Osallistujien kisapassin hintaan kuuluvat aamu- ja iltapala, lounas seka paivallinen.

e Lampimat ruoat tarjoillaan turnausalueella tai sen valittdmassa laheisyydessa eli Joensuun
turnauksessa Joensuu Areenassa. Aamu- ja iltapala tarjoillaan majoituskouluilla.

e Lentopalloliitto hankkii ruokatoimittajan aamu- ja iltapalatarvikkeet seka organisoi ruoan
[ammityksen Joensuu Areenassa.

e Paikallisseura huolehtii riittavan vapaaehtoismaaran saamisesta ja organisoi kdytannén
toiminnat, kuten ruoan jakelun, tapahtuman aikana.

e Ruokailujarjestelyihin liittyen tehddan omavalvontasuunnitelma, jonka paikallinen
terveysviranomainen hyvaksyy.

Esimerkki 2: Pesdpallon Suurleiri Joensuu 2023

e Ruokailu kuuluu kaikille leirin osallistumismaksun maksaneille pelaajille seka valmentajille.

e Aamupala tarjoillaan ennalta maaritellyilla majoituskouluilla, lounas ja paivallinen
jarjestettiin Joensuun korkeakoulujen kampusravintoloissa.

e |[ltapalan keskuskeittiona ja organisointipisteena toimi Karsikon majoituskoulu, josta
jokainen joukkue kdy hakemassa iltapalan.


https://pohjoinensaimaa.fi/
https://pohjoinensaimaa.fi/
http://www.visitliperi.fi/ravintolat-ja-kahvilat
https://www.ruokavirasto.fi/elintarvikkeet/hygieniapassi/kenelta-hygieniapassi-vaaditaan/
https://www.ruokavirasto.fi/elintarvikkeet/hygieniapassi/kenelta-hygieniapassi-vaaditaan/
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e Aamiainen tulee ostopalveluna Polkka — Pohjois-Karjalan tukipalvelut Oy:lt3, lounas ja
paivallinen Compass Group Oy:lta.

e |ltapalatarvikkeet jarjestetdan yhteistydsopimuksilla ja osa ostetaan paikallisilta yrittdjilta.

e |ltapalan organisointi hoidetaan leiriorganisaation ruokailutiimin toimesta.

Esimerkki 3: Kalevan Kisat Joensuu 2022

e Urheilijaruokailu jarjestetdan Sulo Puistossa ja toimitsijaruokailun jarjestaa ravintola Sulo
Joensuu Areenan ylakaytavalla jokaisena kisapaivana.

e  VIP-ruokailun ja anniskelun hoitaa ulkona teltassa Kerubi.

e Kisavieraille on tarjolla Kerubin grilli ja muutama Katajan oma kahviopiste.

5. Turvallisuus ja luvat
5.1 Turvallisuus

Tapahtuman tulee olla turvallinen kaikille siihen osallistuville. Tapahtumaturvallisuuteen liittyvat
vahvasti viranomaisyhteistyo, jarjestyksenvalvonta seka erilaiset lait ja tapahtumajarjestajan
velvollisuudet.

Voit lukea lisatietoja tapahtumaturvallisuudesta Joensuu Events -sivulta, jolta |0ytyy kattava lista
asioista, jotka tapahtumajarjestdjan tulee ottaa huomioon. Ohjeistukset ovat yhteystietoja lukuun
ottamatta sovellettavissa myds Liperin alueella.

e www.joensuuevents.fi/tapahtumaturvallisuus

Jarjestyksenvalvontaa voi kysya esimerkiksi:

e Liperin Lavatanssijat ry
e Liperin Sydanyhdistys ry

5.2 Ensiapu

Tapahtumaturvallisuuteen liittyy myos ensiapu. Tapahtumajarjestdja on vastuussa siita, etta
tapahtumassa on riittdva valmius ensiaputilanteita varten. Tarvittavan ensiapuhenkiloston maara
rilppuu muun muassa tapahtuman koosta ja odotetusta kavijamaarasta.

Tapahtumalle tulee nimeta turvallisuuspaallikko, jonka vastuulla on huolehtia ja suunnitella
ensiapuun liittyvat toimet yhdessa viranomaisten kanssa. Esimerkiksi Suomen Punaisen Ristin
kautta voi tilata ensihoitopalveluita tapahtumiin.

e Lisadtietoja tapahtumien ensiavusta voit lukea taalta: materials.liveto.io/tapahtuman-
pelikirja

e Suomen Punaisen Ristin tarjoamat ensihoitopalvelut:
www.punainenristi.fi/ensiapu/ensiapupaivystykset



http://www.joensuuevents.fi/tapahtumaturvallisuus
https://materials.liveto.io/tapahtuman-pelikirja
https://materials.liveto.io/tapahtuman-pelikirja
http://www.punainenristi.fi/ensiapu/ensiapupaivystykset
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e Liperissa tapahtumien ensiapupaivystysta voi kysya SPR Viinijarvelta:
rednet.punainenristi.fi/Viinijarvi

5.3 Luvat

Tapahtumaa jarjestettdessa tulee tehda erilaisia lupahakemuksia ja ilmoituksia eri tahoille. Osa
luvista on pakollisia kaikille tapahtumille, kun taas osaan vaikuttaa esimerkiksi yleison maara.

Alla on tiivistetyt ohjeet siitd, millaisia lupahakemubksia ja ilmoituksia tapahtumajarjestajan tulee
tehda:

Maanomistajan myontama tapahtumalupa
o Tee hakemus hyvissa ajoin ennen tapahtumaa sahkopostitse maankaytto@liperi.fi.
Puhelinasiakaspalvelut arkisin klo 10.00-14.00 p. 040 630 0695.
o Kunnan alueella jarjestettavissa tapahtumissa luvan myontaa kaavoituspaallikko

e Kirjallinen ilmoitus yleisétilaisuuden jarjestamisesta
o Jatd ilmoitus 5 vuorokautta ennen tapahtumaa (suurtapahtumat 30 vuorokautta
ennen tapahtumaa).
o llmoitus tehdaan poliisin nettisivuilla: www.poliisi.fi/yleisotilaisuudet
o llmoituksen vastaanottaa Itd-Suomen poliisi.

e Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma
o Toimita suunnitelma 14 vuorokautta ennen tapahtuman alkamista.
o Lisatietoja suunnitelman tekemista 16ytyy Pelastustoimen sivuilta:
https://pelastustoimi.fi/asiointi/pelastussuunnitelma
o Suunnitelman tarkastaa Pohjois-Karjalan pelastuslaitos / Itd-Suomen poliisi /
Pohjois-Karjalan ymparistoterveys.

e  Musiikin soittaminen/kaytt6é tapahtumassa
o Hanki lupa hyvissa ajoin ennen tapahtuman alkamista.
o Lisatietoja lupien tarpeesta I16ytyy Teoston ja Gramexin sivuilta:
www.teosto.fi/musiikin-kayttoluvat/tapahtumien-jarjestaminen-ja-musiikin-kaytto
www.gramex.fi/musiikin-kayttajat/osta-lupa/

e Meluilmoitus
o Tee ilmoitus hyvissa ajoin, vahintdan 2 kuukautta ennen toimenpiteeseen
ryhtymista tai toiminnan aloittamista.
o Meluilmoituksen tayttaminen ja lisdohjeet: www.ymparisto.fi/fi/luvat-ja-
velvoitteet/ysIn-kertaluonteiset-ilmoitusmenettelyt/melua-tai-tarinaa-aiheuttava-
tilapainen-toiminta

o Lisatietoja ja meluilmoituslomake: www.liperi.fi/ymparistoluvat



https://rednet.punainenristi.fi/Viinijarvi
mailto:maankaytto@liperi.fi
http://www.poliisi.fi/yleisotilaisuudet
https://pelastustoimi.fi/asiointi/pelastussuunnitelma
http://www.teosto.fi/musiikin-kayttoluvat/tapahtumien-jarjestaminen-ja-musiikin-kaytto
http://www.gramex.fi/musiikin-kayttajat/osta-lupa/
http://www.ymparisto.fi/fi/luvat-ja-velvoitteet/ysln-kertaluonteiset-ilmoitusmenettelyt/melua-tai-tarinaa-aiheuttava-tilapainen-toiminta
http://www.ymparisto.fi/fi/luvat-ja-velvoitteet/ysln-kertaluonteiset-ilmoitusmenettelyt/melua-tai-tarinaa-aiheuttava-tilapainen-toiminta
http://www.ymparisto.fi/fi/luvat-ja-velvoitteet/ysln-kertaluonteiset-ilmoitusmenettelyt/melua-tai-tarinaa-aiheuttava-tilapainen-toiminta
http://www.liperi.fi/ymparistoluvat
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e Jatehuoltosuunnitelma
o Tayta lomake tai tee vapaamuotoinen suunnitelma 14 vuorokautta ennen
tapahtumaa ja palauta se kunnan ymparistonsuojeluviranomaiselle.
o Suunnitelman vastaanottaa terveystarkastaja/Pohjois-Karjalan ymparistoterveys.

e Ympdristoterveyden yleisotilaisuusilmoitus
o Tee ilmoitus 30 vuorokautta ennen tapahtumaa.
o Yleisotilaisuusilmoituksen I6ydat Siun Soten nettisivuilta:
www.siunsote.fi/palvelu/yleisotilaisuus
o llmoituksen vastaanottaa Pohjois-Karjalan ymparistoterveys.

e Anniskelulupa
o Hae lupa hyvissa ajoin ennen tapahtumaa, lupaprosessin kesto on noin 1 kuukausi.
o Hakemuksen ja lisdohjeet |6ydat taalta: Ivv.fi/alkoholi/anniskelulupa
o Luvan myontaa Itd-Suomen aluehallintovirasto (AVI).

5.4 Vakuutukset

Vakuutukset ovat iso ja tarkea osa tapahtuman jarjestamisprosessia. Tapahtumajarjestajan on
tarkeaa huomioida toiminnassaan erilaiset tapaturmat seka vahingot. Yleisimmat ja tarkeimmat
tapahtumajarjestajan vakuutukset ovat vastuuvakuutus ja tydtapaturmavakuutus.

Tapahtumajarjestdjan kannattaa kuitenkin aina varmistaa vakuutusyhtiolta tapahtumakohtaiset
vakuutukset.

e Vastuuvakuutus antaa suojaa tapahtumajarjestdjalle mahdollista
vahingonkorvausvelvollisuutta varten. Vastuuvakuutus on hankittava mahdollisia
onnettomuus- ja vahinkotilanteita varten. Seka poliisi ettd pelastusviranomaiset edellyttavat
voimassa olevaa vastuuvakuutusta osaksi turvallisuus- ja pelastussuunnitelmaa.

e Tapaturmavakuutus hankitaan tapahtumaan osallistuvalle henkilostélle mahdollisten
onnettomuuksien tai tapaturmien varalle. Tapaturmavakuutus on hankittava kaikille
palkatuille henkilokunnan jasenille. Tapahtuman jarjestamiseen osallistuvia vapaaehtoisia ei
ole pakko vakuuttaa, mutta se on suositeltavaa.

e Lisatietoja vakuutuksista voit lukea mm. taalta:
materials.liveto.io/tapahtuman-pelikirja
www.op.fi/yritykset/vakuutukset/tapahtuman-vakuutukset



http://www.siunsote.fi/palvelu/yleisotilaisuus
https://lvv.fi/alkoholi/anniskelulupa
https://materials.liveto.io/tapahtuman-pelikirja
http://www.op.fi/yritykset/vakuutukset/tapahtuman-vakuutukset
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6. Viestinta ja markkinointi
6.1 Viestinta

Toimiva viestintd mahdollistaa onnistuneen tapahtuman. Viestinta jaksottuu koko tapahtuman
ajalle alkaen tapahtuman suunnitteluvaiheessa ja paattyen vasta tapahtuman jalkeen. Viestinnan
onnistumisen kannalta on keskeista paattaa, kuka viestii, kenelle viestitdan, miten viestitdaan, mita
viestitaan ja mita viestintakanavia kaytetaan.

Viestinta voidaan jakaa kahteen selkedan osaan, sisdiseen ja ulkoiseen viestintdadan sen mukaan,
kenelle ollaan viestimassa milloinkin. Lisaksi tapahtumiin liittyy myos kriisiviestinta, silla joskus
tapahtumissa tapahtuu jotain yllattavaa ja odottamatonta.

Kriisiviestinnassa on oleellista toimia nopeasti, rehellisesti ja selvittaa selkeat roolit.
Kriisiviestintdan liittyvia mallipohjia voi kysya Pohjois-Karjalan Liikunta ry:Ita.

Suurtapahtumia jarjestdessa kannattaa laatia viestintdsuunnitelma, joka helpottaa viestinnan
kokonaisuuden hahmottamista ja toimii hyvana tyokaluna viestinnan tukemiseen.

e Pohjois-Karjalan Liikunta ry:n yhteystiedot |6ydat taalta: www.pokali.fi/yhteystiedot

Alla olevassa kaaviossa on kuvattuna ne tahot, joille tapahtumajarjestdjan on ainakin viestittava.

‘ Tapahtumaorganisaatib
Sisainen viestinta

= ( Vapaaehtoiset J
................................................................... ( ————— ]

...................................... (POIL)
.................................... ( Pelastuslaitos J

.... "'-[Tapahtuman kohder\/hmé]

ja osallistujat

6.2 Markkinointi

Markkinointi on osa jokaista tapahtumaa. Markkinointiviestinta suunnitellaan kohderyhman ja
tapahtuman tavoitteiden mukaisesti.

Samoin kuin viestintda, markkinointia tulee tehda ennen tapahtumaa, sen aikana ja viela
tapahtuman paatyttya tulee huolehtia jalkimarkkinoinnista. Tunnistettava visuaalinen ilme seka
saannollisyys ovat onnistuneen markkinoinnin kulmakivia.

Markkinointia ja viestintda varten kannattaa sopia henkilot valokuvaukselle, videoinnille ja
sosiaalisen median paivittamiselle. Tapahtuman johtajalla on naihin harvoin aikaa.


http://www.pokali.fi/yhteystiedot
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Alla on lueteltuna erilaisia markkinointimahdollisuuksia Liperin, naapurikuntien ja maakunnan
alueella, joita tapahtumajarjestajat voivat hyodyntaa tapahtumiensa markkinoinnissa seka
mainonnassa.

e Paikallismediat:
o Kotiseutu-uutiset: kotiseutu-uutiset.com
o Karjalainen: www.karjalainen.fi
o Karjalan Heili: www.heili.fi

e Vinkkeja valokuvaukseen, videointiin ja sisallontuotantoon: Ylamyllyn Yllatys, Pienten koulu
ry

e Vinkkeja tai viestinta- ja markkinointipalvelua: Pienten koulu ry

e Maakunnallinen tapahtumakalenteri: tapahtumat.pohjois-karjala.fi

o Yleiset ilmoitustaulut

e Sosiaalisen median kanavat ja ryhmat
e Liperin kunnan kanavissa voidaan jakaa avointen, yleisesti kuntalaisille suunnattujen
yleis6tapahtumien menovinkkeja: viestinta@liperi.fi

Markkinointimahdollisuuksia Joensuun kaupunkialueella:

e Joensuun taajama-alueella on JCDecaux Finlandin yllapitamia valaistuja mainostauluja,
bussipysakkitauluja seka digitaalisia mainosnayttdja: www.jcdecaux.fi

e Joensuun kavelykadun ja torilavan mainosnaytot: www.10naytto.fi
e  Pylvdasmainospaikat: www.atlasmedia.fi

e Tienvarsimainokset eli ns. tivolimainokset: tapahtumapalvelut@joensuu.fi
e Valtateiden tienvarsimainokset:
o Tilapaisiin mainoksiin, jotka tapahtumajarjestdja itse pystyttaa luvat myontaa
Elinvoimakeskus: elinvoimakeskus.fi/tilaisuuksien-tilapaiset-ilmoitukset
o Valmiita mainospaikkoja myyvat muun muassa seuraavat yritykset:
www.bauermediaoutdoor.fi
ail.fi
e Tapahtuma kannattaa lisdta Pohjois-Karjalan maksuttomaan tapahtumakalenteriin. Huom!
Sama kalenteri on kdytossa myos Joensuun kaupungilla ja Karjalaisella, joten tapahtuma
lisatadn vain kerran ja se nakyy myds muissa kalentereissa!
o Ohjeet tapahtuman ilmoittamisesta tapahtumakalenterissa |6ytyy kalenterin etusivulta:
tapahtumat.pohjois-karjala.fi

e Mainospaikkojen hinnat Joensuun kaupunkialueella: www.joensuuevents.fi/markkinointi

e Joensuun alueen viestinta- ja tapahtumapalvelut: www.joensuuevents.fi/yhteystiedot



https://kotiseutu-uutiset.com/
http://www.karjalainen.fi/
http://www.heili.fi/
https://tapahtumat.pohjois-karjala.fi/
mailto:viestinta@liperi.fi
https://www.jcdecaux.fi/
http://www.10naytto.fi/
https://www.atlasmedia.fi/
mailto:tapahtumapalvelut@joensuu.fi
https://elinvoimakeskus.fi/tilaisuuksien-tilapaiset-ilmoitukset
https://www.bauermediaoutdoor.fi/
https://ail.fi/
https://tapahtumat.pohjois-karjala.fi/
http://www.joensuuevents.fi/markkinointi
http://www.joensuuevents.fi/yhteystiedot
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6.3 Yhteystiedot
Alle on koottuna listaus keskeisimmista yhteystiedoista:

e Kunnan vapaa-aikapalvelut:
o www.liperi.fi/vapaa-aika

e Tilavaraukset:
o Kunnan tilojen nettikalenteri: kunta.asio.fi/liperi
o tiedustelut: tilavaraukset@liperi.fi

e Kunnan viestinta:
o www.liperi.fi/viestinta

e |ta-Suomen poliisilaitos:
o Lupapalvelun sahkdpostiosoite: lupahallinto.pohjois-karjala.ita-suomi@poliisi.fi

e Pohjois-Karjalan pelastuslaitoksen yhteystiedot
o Pelastussuunnitelmat: info@pkpelastuslaitos.fi

e Esimerkkeja ohjelmapalveluista
o Musiikki (kuoro tai karaoke): Liperin Laulu ry
o Liikunnanohjausta, tuokioita: Liperin voimistelu ja liikunta
o Sydaniskurin kaytto ja maallikkoelvytyksen ohjausta: Liperin Sydanyhdistys

7. Talous

Tapahtuman onnistumisen yksi kulmakivista on budjetin ja talousarvion laatiminen hyvissa ajoin.
Niiden avulla pysytdan tietyissa rajoissa, ja esimerkiksi kaikkien tapahtumaan liittyvien kulujen
seuraaminen reaaliajassa on helpompaa.

Budjetin rakentamisvaiheessa kannattaa hyodyntaa vastaavia tapahtumia, joita on aikaisemmin
jarjestetty. Sieltd voi saada valmiita budjettipohjia tai vinkkeja siitd, mita budjetissa kannattaa ottaa
huomioon.

Alla on kerrottuna muutamia yleisia vinkkeja budjetointiin liittyen:

» Budjetti kannattaa alusta asti antaa yhden tapahtuman ydinorganisaatioon kuuluvan
henkilén vastuulle. Talousarvion tekeminen ja sen seuranta on erittdin tarkeaa.

» Selkeat roolit ja vastuut sen osalta, kuka saa hankkia ja ostaa mitadkin, auttavat kulukurin
yllapidossa. Tiukka kulukuri on onnistuneen tapahtuman mahdollistaja.

» Tuloja voidaan vain arvioida, ja siksi ne kannattaa mitoittaa aina hieman alle odotusten.

Kannattaa miettia, voiko jotain tavaroita lainata tai vuokrata ostamisen sijaan.

» Kannattaa tehda myos kassavirtalaskelma, jonka avulla tapahtuman taloutta voidaan

A\

seurata useamman kuukauden padhan.

Liperin kunnan tapa tukea suurtapahtumia on kunnanhallituksen myontamat yhteistyoavustukset,
hakuaika on jatkossa kahdesti vuodessa: www.liperi.fi/vuosiavustukset-ja-yhteistyosopimukset



http://www.liperi.fi/vapaa-aika
https://kunta.asio.fi/liperi
mailto:tilavaraukset@liperi.fi
http://www.liperi.fi/viestinta
mailto:lupahallinto.pohjois-karjala.ita-suomi@poliisi.fi
mailto:info@pkpelastuslaitos.fi
http://www.liperi.fi/vuosiavustukset-ja-yhteistyosopimukset
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Pienemmille tapahtumille voi hakea kunnalta avustukset hyvinvointia ja terveytta edistaviin
tapahtumiin: www.liperi.fi/vuosiavustukset-ja-yhteistyosopimukset

e  Kysy kassavirtalaskelman mallipohjia Pohjois-Karjalan Liikunta ry:Ita:
www.pokali.fi/yhteystiedot

8. Tapahtuman jalkeen

Tapahtuman paattymisen jalkeen alkaa jalkivaihe. Jalkivaihe on tarked osa tapahtumaa, eika sen
merkitysta pida vaheksya. Jalkivaiheen tarkeimpia asioita ovat kiitosten lahettaminen tapahtumaan
osallistuneille seka palautteen keraaminen ja analysointi.

Jalkivaihe on tarked myos oppimisen kannalta. Hyvin tehtyna se auttaa tapahtuman kehittamisessa
seka helpottaa uusien tapahtumajarjestajien tyota.

Tapahtuman jalkivaiheen keskeisimmat asiat listattuna:

e Tapahtuma-alueen siivous ja purkaminen
o Purkaminen, siivoaminen ja lopputy6t kannattaa suunnitella hyvin, jotta tekijoita on
tarpeeksi ja tyo saadaan tehtya nopeasti tapahtuman paattymisen jalkeen.
o Purku- ja siivoustoihin kannattaa mahdollisuuksien mukaan ottaa sellaiset henkil6t,
jotka eivat ole olleet toissa tapahtuma-aikana. Talloin he eivat ole vasyneita ja
jaksavat tehda tyonsa huolellisesti.

e Kiitokset tapahtumaan osallistuville

o Hyviin tapoihin kuuluu kiittaa tapahtumaan osallistuneita tyontekijoita,
vapaaehtoisia, yhteistyokumppaneita, esiintyjia ja tapahtumakavijoita.

o Kiitosten ldhettdminen tulee tehda mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen.

o Kiittda voi monella tavalla, kuten laittamalla kaikille yhteisen kiitosviestin. Toinen
vaihtoehto on jarjestaa kiitostilaisuus yhteistyokumppaneille ja sidosryhmille seka
karonkka talkoovaelle. Tilaisuudet toimivat samalla myds tapahtuman
jalkimarkkinointikeinona.

e Tapahtumatunnelmien valittdminen
o Lyhyet tunnelmakuvat ja -videot ovat mieleenpainuvia muistoja tapahtumakavijoille,
joiden avulla he paasevat viela kerran muistelemaan tapahtumaa.
o Yhteenvetovideoita voi jakaa esimerkiksi tapahtuman omissa somekanavissa.
Toistuvalle tapahtumalle tdma voi toimia myo6s tulevan tapahtuman
markkinointikeinona.

e Palautteen kerddminen ja analysointi
o Palautetta kannattaa kysya mahdollisimman monipuolisesti kaikilta tapahtumaan
osallistuneilta tahoilta.
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o Palautetta on suositeltavaa keratd mahdollisimman pian tapahtuman jalkeen, kun
tapahtuma on viela hyvin muistissa. Tall6éin my6s vastaaminen on vaivatonta ja
helppoa.

o Palautekyselyn tulee olla tarpeeksi lyhyt ja tarkoituksenmukainen. Myds palautteen
analysointi on tarkeaa, jotta tapahtumaa voidaan jatkossa kehittaa.

o Palautteiden perusteella voi myds tehda julkisen vastauksen, miksi jotkin asiat
epdonnistuivat, pahoitella tidta ja kertoa ottavansa sen seuraavalla kerralla
huomioon.

e Yhteenveto ja tiedon dokumentointi

o Viimeinen tyovaihe on tapahtuman yhteenvedon tekeminen.

o Yhteenveto kannattaa tehda kirjallisesti, jotta sitd voidaan hyodyntaa seuraavassa
tapahtumassa.

o Tapahtumasta kannattaa dokumentoida kaikki oleellinen tieto huolellisesti.
Suunnitelmat, aikataulut, budjetti, tavoitteet, palautteet ja jatkosuunnitelmat. Kaikki
hyvin dokumentoidut tiedot auttavat tapahtumajarjestajia seuraavissa
tapahtumissa.
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Liite 1: Manuaalin linkit kootusti

1. Tapahtumajdrjestimisen aloittaminen

2. Organisaatio

tapahtumat.pohjois-karjala.fi

https://seuraopas.santasport.fi/artikkelit/tapahtumien-jarjestaminen

https://www.liperi.fi/strategiat-ja-ohjelmat

https://www.liperi.fi/turvallisemman-tilan-periaatteet

https://www.tapahtumantekijat.fi/fi/blog/vastuullisuus-on-megatrendi-

myos-tapahtuma-alalla

https://thl.fi/ajankohtaista/tapahtumat/turvallisempien-tapahtumien-

periaatteet-thl-ssa

https://www.kerubi.fi/info/turvallisempi-kerubi

https://www.jotform.com/fi/form-templates/category/volunteer-and-

community-service

https://seuraopas.santasport.fi/artikkelit/vapaaehtoisten-johtaminen

3. Infrastruktuuri

https://kunta.asio.fi/liperi
https://www.liperi.fi/tilojen-varaaminen

https://www.liperi.fi/lainavalineet

https://www.salokyla.fi/vuokraustoiminta

https://liperintaimi.sporttisaitti.com/taimi/vuokrattava

https://parnavaara.fi/vuokraamo

https://www.lilat.com
https://liperinkokkoveikot.fi
https://www.facebook.com/LiperinYhteisotalo

https://www.yly.fi

https://www.liperi.fi/yhteystiedot

https://Ivv.fi/terveydensuojelu/yleinen-terveydensuojelu

4. Majoittuminen ja ruokailu

https://pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/ilmoitus-tilapaismajoituksesta

https://pohjoinensaimaa.fi

https://www.visitliperi.fi

https://pohjoinensaimaa.fi

https://www.ruokavirasto.fi/elintarvikkeet/hygieniapassi/kenelta-

hygieniapassi-vaaditaan

5. Turvallisuus ja luvat

https://www.joensuuevents.fi/tapahtumaturvallisuus

https://materials.liveto.io/tapahtuman-pelikirja

https://www.punainenristi.fi/ensiapu/ensiapupaivystykset

https://rednet.punainenristi.fi/Viinijarvi
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https://www.lilat.com/
https://liperinkokkoveikot.fi/
https://www.facebook.com/LiperinYhteisotalo
https://www.yly.fi/
https://www.liperi.fi/yhteystiedot
https://lvv.fi/terveydensuojelu/yleinen-terveydensuojelu
https://pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/ilmoitus-tilapaismajoituksesta
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https://www.visitliperi.fi/
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Sahkoposti: maankaytto@liperi.fi
https://www.poliisi.fi/yleisotilaisuudet

https://pelastustoimi.fi/asiointi/pelastussuunnitelma

https://www.teosto.fi/musiikin-kayttoluvat/tapahtumien-jarjestaminen-ja-musiikin-

kaytto
https://www.gramex.fi/musiikin-kayttajat/osta-lupa/

https://www.ymparisto.fi/fi/luvat-ja-velvoitteet/ysIn-kertaluonteiset-

ilmoitusmenettelyt/melua-tai-tarinaa-aiheuttava-tilapainen-toiminta

https://www.liperi.fi/ymparistoluvat

https://www.siunsote.fi/palvelu/yleisotilaisuus
https://lvv.fi/alkoholi/anniskelulupa
https://materials.liveto.io/tapahtuman-pelikirja

https://www.op.fi/yritykset/vakuutukset/tapahtuman-vakuutukset

6. Viestinta ja markkinointi

7. Talous

https://www.pokali.fi/yhteystiedot
https://kotiseutu-uutiset.com

https://www.karjalainen.fi
https://www.heili.fi
https://tapahtumat.pohjois-karjala.fi

Sahkoposti: viestinta@liperi.fi

https://www.jcdecaux.fi
https://www.10naytto.fi
https://www.atlasmedia.fi

Sdhkoposti: tapahtumapalvelut@joensuu.fi

https://elinvoimakeskus.fi/tilaisuuksien-tilapaiset-ilmoitukset

https://www.bauermediaoutdoor.fi
https://ail.fi
https://www.joensuuevents.fi/markkinointi

https://www.joensuuevents.fi/yhteystiedot

https://www.liperi.fi/vapaa-aika
https://kunta.asio.fi/liperi
Sahkoposti: tilavaraukset@liperi.fi

https://www.liperi.fi/viestinta

Sahkoposti: lupahallinto.pohjois-karjala.ita-suomi@poliisi.fi

Sahkoposti: info@pkpelastuslaitos.fi

https://www.liperi.fi/vuosiavustukset-ja-yhteistyosopimukset
https://www.pokali.fi/yhteystiedot
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Liite 2: Tapahtumabudjettirunko

TAPAHTUMA X

TUOTOT KULUT

Henkilostokulut

Tapahtuman tyontekijat 0,00 € Onko tapahtumalla tyéntekijoita? Heidan palkkakulunsa?
Ulkopuoliset henkildstokulut 0,00 € Tuleeko osa-aikaisia, tapahtumanaikaisia tyontekijoita?
Hallinnon kulut 0,00 € Tyovalineet, kokoukset, matkakustannukset?

Taloushallinto
Taloushallinnan kulut 0,00 € Tuleeko taloushallinnosta kuluja?

Yhteistyosopimukset 0,00€ 0,00€ Onko tapahtumalle tehty yhteistydsopimuksia?

Lupa-asiat, tilavuokrat,
jarjestyksenvalvonta

Tilavuokrat 0,00 € Mita tiloja tapahtuma tarvitsee? Mita niiden kayttdé maksaa?

Alueiden kayttooikeus,
tienvarsimainokset, luvan lunastus 0,00 € Mita lupia tapahtuma-alueen kaytto tarvitsee? Mita luvat ja niiden hakeminen maksaa?

Jarjestyksenvalvonta 0,00 € Tarvitaanko jarjestyksenvalvontaa? Mitd se maksaa?

Liikennejarjestelyt 0,00 € Tarvitaanko liikennejarjestelyita? Tarvitaanko liikenteenohjausta? Paljonko se maksaa?



Infran rakennus

Tapahtuman rakentaminen

Ravintolatilat/-laitteet
Polttoainekulut
Ainentoisto

Muut AV-vdlineet

WC:t

Markkinointi ja viestinta
Mainostoimistotyot
Somemarkkinointi
Kuuluttajat/juontajat
Printtimaininta

Tapahtumaopasteet

Tapahtumaan osallistuminen

Tulospalvelu

Painotuotteet

IImoittautumisjarjestelman kulut

Tapahtumatoimiston kulut

0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €

0,00 €

0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €

0,00 €

0,00 €
0,00 €
0,00 €

0,00 €

Mita tapahtumaan pitdaa rakentaa? Mita se maksaa?
Tarjotaanko ruokaa/juomaa? Milla tehddan? Mita maksaa?
Liittyyko rakentamiseen ajamista/kuljettamista? Mitda maksaa?
Tarvitaanko tapahtumassa danentoistoa? Paljonko maksaa?
Tarvitaanko esim. valaistusta tai nayttéja? Paljonko maksaa?

Pitadko tapahtumaan ostaa siirto-WC:t? Paljonko maksaa?

Tarvitaanko jotain ilmetta? Pdivitysta? Paljonko maksaa?

Mihin some-mainontaan satsataan? Kuinka paljon?

Tarvitseeko tapahtuma juontajaa tai kuuluttajaa? Mita se maksaa?
Laitetaanko printtimainontaa? Minka verran?

Miten tapahtumassa opastetaan? Mita opastus maksaa?

Onko kyseessa kilpailu? Otetaanko tuloksia? Mita maksaa?
Onko esim. numerolappuja? Pelinumeroita? Paitoja?
Miten ilmoittaudutaan? Tuleeko jarjestelmasta kuluja?

Tapahtuman keskuspiste ja sen kulut?



Osallistumismaksut

Muut
Ruokahuolto
Ensiapu
Kahviopalvelut
Autot
Palkinnot

Majoitus

Avustukset
Kunnan tapahtuma-avustus

Muut avustukset

YHTEENSA

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €

0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €
0,00 €

0,00 €

0,00 €

Paljonko tapahtumaan odotetaan osallistujia? Paljonko niista odotetaan tuloja?

Tarjotaanko/myydaanko ruokaa? Mitd maksaa? Paljonko tuloja?

Miten ensiapu hoidetaan? Mita maksaa?

Onko kahvioita? Kuka hoitaa? Mitd maksaa? Tuoko tuloja?

Tarvitseeko tapahtuma autoja? Mita maksaa?

Palkitaanko tapahtumassa urheilijoita/toimijoita? Mita palkinnot maksavat?

Tarvitseeko tapahtuma majoitusta? Mita se maksaa? Tuleeko siita tuloja?

Onko haettavissa? Paljonko tuloja?

Onko haettavissa? Paljonko tuloja?



Liite 3: Esimerkki organisaatiokaaviosta, Power Cup Joensuu 2024

e JoenJujun johtokunta ja paikallispaallikko johtavat tapahtumaa
e Jokaiselle tapahtumaosa-alueelle on nimetty oma vastuuhenkild, joka vastaa sen osa-alueen toiminnasta
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	Varmista, että yhteisöllä on aito halu ja innostus järjestää tapahtuma, ja tehkää yhteinen päätös tapahtuman hakemisesta. 

	 
	 


	 
	 
	 
	Onko organisaatiolla riittävä määrä tekijöitä? Sitouta oma yhteisö osaksi tapahtumaa. 

	 
	 


	 
	 
	 
	Varmista, että tapahtuman järjestämiseen on olemassa riittävät taloudelliset valmiudet. Tee alustava talousarvio tapahtumalle.  

	 
	 


	 
	 
	 
	Onko olemassa tarvittava infra? Selvitä, onko tarvittavat tilat saatavilla. 

	Kunnan tilojen osalta esim.  tai vapaa-aikapäällikkö, maa-alueiden osalta kaavoituspäällikkö 
	Kunnan tilojen osalta esim.  tai vapaa-aikapäällikkö, maa-alueiden osalta kaavoituspäällikkö 
	kunta.asio.fi/liperi
	kunta.asio.fi/liperi




	 
	 
	 
	Onko muita tapahtumia yhtä aikaa? Kartoita sopiva ajankohta tapahtumalle. Mieti ajankohta niin, että se on hyvä sekä järjestäjille että kohderyhmälle. 

	Esim. maakunnallinen tapahtumakalenteri:    
	Esim. maakunnallinen tapahtumakalenteri:    
	tapahtumat.pohjois-karjala.fi
	tapahtumat.pohjois-karjala.fi




	 
	 
	 
	Tutustu viranomaisten lupahakemuksiin. 

	 
	 


	 
	 
	 
	Tee tarvittavat aiesopimukset esimerkiksi kunnan ja lajiliittojen kanssa. 

	Kunnan yhteistyösopimuksia haetaan erillisinä hakuaikoina, hakuaikojen ulkopuolella ota yhteyttä viestintään ja kirjaamoon. 
	Kunnan yhteistyösopimuksia haetaan erillisinä hakuaikoina, hakuaikojen ulkopuolella ota yhteyttä viestintään ja kirjaamoon. 




	 
	Toteutusvaihe  
	Toteutusvaihe  
	Toteutusvaihe  
	Toteutusvaihe  
	Toteutusvaihe  

	Lisätiedot  
	Lisätiedot  



	 
	 
	 
	 
	Järjestä palaveri kunnan kanssa, mikäli tarve. Sopikaa aikataulut, lupa-asiat ja tapahtumainfraan liittyvät asiat. 

	tilanteen mukaan: vapaa-aikapäällikkö, hyvinvointijohtaja, viestintä, kaavoituspäällikkö, ruokapalvelupäällikkö, siivoustyönohjaaja, kiinteistörakennusmestari, muut kunnan työntekijät 
	tilanteen mukaan: vapaa-aikapäällikkö, hyvinvointijohtaja, viestintä, kaavoituspäällikkö, ruokapalvelupäällikkö, siivoustyönohjaaja, kiinteistörakennusmestari, muut kunnan työntekijät 


	 
	 
	 
	Tarkenna tapahtuman budjetti ja talousarvio lopulliseen muotoonsa. 
	 

	Budjettipohja tämän manuaalin liitteenä. 
	Budjettipohja tämän manuaalin liitteenä. 


	 
	 
	 
	Kokoa ydinorganisaatio, jonka kanssa käydään läpi tapahtumasuunnitelma. Nimetkää vastuuhenkilöt ja valitkaa tapahtumapaikka. 

	 
	 


	 
	 
	 
	Kontaktoi ja innosta mukaan riittävä määrä vapaaehtoisia. 

	Lisäresurssia vapaaehtoisena tai palkallisena voi kysyä esim. Ylämyllyn Yllätys, Pienten koulu ry (Yhteisötalo) 
	Lisäresurssia vapaaehtoisena tai palkallisena voi kysyä esim. Ylämyllyn Yllätys, Pienten koulu ry (Yhteisötalo) 


	 
	 
	 
	Mieti tapahtuman kannalta oleellisimmat yhteistyökumppanit ja kontaktoi heitä.  

	 
	 


	 
	 
	 
	Suunnittele ja aikatauluta viestintä- ja markkinointitoimenpiteet. 

	 
	 


	 
	 
	 
	Tutustu ennakkoon tapahtumaan liittyviin turvallisuusriskeihin ja tee tarvittavat valmistelut (mm. ensiapupisteet, vakuutukset, järjestyksenvalvonta). 

	 
	 


	 
	 
	 
	Hae tapahtumaan liittyvät luvat ja täytä tapahtumailmoitus.  

	Tarkista ajoissa ilmoitusten ja hakemusten jättöajat. 
	Tarkista ajoissa ilmoitusten ja hakemusten jättöajat. 


	 
	 
	 
	Mieti tapahtuman kokoon ja luonteeseen sopivat palvelut (esim. ruoka, wc-tilat, av-tekniikka). 

	 
	 


	 
	 
	 
	Mieti ja suunnittele tapahtuma-aikaiset opasteet.  

	Jotkin opasteet pääväylien varrella tarvitsevat erikseen luvan, tarkista elinvoimakeskusten ja kunnan infrapalveluiden ohjeet. 
	Jotkin opasteet pääväylien varrella tarvitsevat erikseen luvan, tarkista elinvoimakeskusten ja kunnan infrapalveluiden ohjeet. 




	 
	 
	Tapahtuman jälkeen  
	 
	Kiitä ja muista vapaaehtoisia sekä yhteistyökumppaneita.  
	 
	 
	Kerää palaute tapahtumaan osallistuneilta sekä vapaaehtoisilta.  
	 
	Analysoi palaute ja tapahtuman kulku yhdessä organisaation vastuuhenkilöiden kanssa. 
	 
	Tee yhteenveto ja kirjaa mahdolliset kehitysideat ylös tulevia tapahtumia varten.  
	 
	Sovi loppupalaveri kunnan kanssa tarvittaessa ja keskustele mahdollisesta seuraavasta tapahtumasta.   
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Lomakkeen on koonnut Hanna Toivanen Joensuun kunnan tapahtuma- ja liikuntapalveluiden, Itä-Suomen liikuntaopiston sekä Pohjois-Karjalan liikunnan kustantamana. Sitä on täydennetty Liperin kunnan tapahtumiin soveltuvin osin. 
	1. Tapahtuman järjestämisen aloittaminen  
	1. Tapahtuman järjestämisen aloittaminen  

	Uusi tapahtuma kannattaa ajatella projektityönä, sillä silloin tapahtumakokonaisuuden hahmottaminen on helpompaa. Projektit etenevät vaiheittain. Aluksi on idea, jota seuraa tavoitteiden asettelu, suunnittelu, toteutus ja projektin saattaminen maaliin.  
	Tapahtumalle kannattaa tehdä projektisuunnitelma, johon kirjataan ylös tapahtuman tavoitteet ja niiden arviointitavat, konkreettiset toimenpiteet siitä, mitä pitää tehdä, organisaation kokoonpano, aikataulu ja budjetti.  
	Tapahtuman suunnitteluvaiheessa keskeistä on määrittää tapahtuman kohderyhmä. Muita hyviä apukysymyksiä tapahtumajärjestäjälle ovat mitä, kenelle ja miksi.  
	Alla on listattuna asioita, mistä konkreettisista toimista tapahtumajärjestäminen kannattaa aloittaa: 
	1.
	1.
	1.
	 Kunnan kontaktoiminen ja ilmoitus tapahtumasta 
	•
	•
	•
	 tilavaraus sähköisen tilavarausjärjestelmän tai vapaa-aikapäällikön kautta 

	•
	•
	 maa-alueiden vuokraus tai varaus kaavoituspäällikön kautta 

	•
	•
	 etenkin isot yleisötapahtumat ja yhteistyösopimukset kunnan viestinnän kanssa 





	 
	2.
	2.
	2.
	 Aloituspalaverin sopiminen kunnan kanssa 
	•
	•
	•
	 Tapahtumajärjestäjän kannattaa miettiä etukäteen, millaista konkreettista apua ja tukea haluaisi kunnalta ja minkälaista yhteistyötä toivotaan. 





	 
	3.
	3.
	3.
	 Tapahtuma-ajankohdan määrittäminen 
	•
	•
	•
	 Kannattaa selvittää, onko samaan aikaan muita tapahtumia, se voi vaikuttaa esimerkiksi tapahtumapaikan saatavuuteen. 

	•
	•
	 Kuntasi tapahtumakalenterin löydät:  
	tapahtumat.pohjois-karjala.fi
	tapahtumat.pohjois-karjala.fi







	 
	  
	Lue lisää tapahtuman järjestämisestä esimerkiksi täältä:   
	seuraopas.santasport.fi/artikkelit/tapahtumien-jarjestaminen
	seuraopas.santasport.fi/artikkelit/tapahtumien-jarjestaminen


	 
	2. Organisaatio  
	2.1 Ydinorganisaation kokoaminen 
	Tapahtuman ydinorganisaatio koostuu usein järjestävän urheiluseuran tai muun yhdistyksen johtokunnasta. Johtokunta valitsee tapahtumalle tapahtumajohtajan, joka on vastuussa tapahtuman läpiviemisestä. Tapahtumaorganisaatio kootaan tapahtumajohtajan rinnalle, ja sen koko voi vaihdella tapahtuman koon ja luonteen mukaan muutaman henkilön työryhmästä suuriin tiimeihin. 
	Organisaatiossa tulee olla riittävä määrä osaamista sekä aikaresursseja. Lisäksi organisaatiota koottaessa ihmistuntemus korostuu. Ihmiset käyttäytyvät eri tavalla paineen alla ja stressinsietokyky vaihtelee. Siksi johtaviin asemiin kannattaa valita ihmiset, jotka tulevat hyvin toimeen keskenään.  
	Jokaisella ydinorganisaatioon kuuluvalla henkilöllä tulee olla nimetyt varahenkilöt siltä varalta, jos tulee esimerkiksi poissaoloja. Varahenkilö kannattaa ajatella työparina, sillä kukaan ei työskentele tapahtumaorganisaatiossa yksin. 
	Tapahtuma järjestetään aina yhteistuumin, ja tiimiajattelu korostuu varsinkin, kun järjestetään suurtapahtumia. Ihannetilanteessa kaikille tapahtuman eri osa-alueilla olisi nimetty yksi vastuuhenkilö. Näin toiminta olisi järjestelmällistä, kaikki tapahtuman osa-alueet olisi huomioitu, eikä kenenkään työmäärä kasvaisi liian suureksi. 
	Esimerkin organisaatiokaaviosta löydät manuaalin liitteistä.  
	 
	2.2 Arvomaailma ja vastuullisuus  
	Tapahtuman suunnittelun alkaessa on tärkeä miettiä, millainen arvomaailma tapahtumalla on. Arvoja kannattaa miettiä muun muassa kohderyhmän kautta, esimerkiksi lasten urheilutapahtuma on arvomaailmaltaan hyvin erilainen kuin festarit. Jos tapahtuma tehdään yhteistyössä jonkin yhdistyksen tai seuran kanssa, tulee tapahtuman kunnioittaa myös heidän arvojansa.  
	Alla on lueteltuna Liperin kuntastrategian 2024–2025 arvoja, jotka tapahtumajärjestäjän tulisi ottaa huomioon tapahtumassaan, mikäli tapahtuma järjestetään Liperin kunnan tiloissa tai alueilla:   
	•
	•
	•
	 Hyvinvointi on yhteisöllisyyttä ja välittämistä, yhteistä tekemistä, sinnikkyyteen kannustamista ja hyvän huomaamista.  

	•
	•
	 Elinvoima on viihtyisää ja turvallista elinympäristöä, yrittäjyyden tukemista ja hallittua kasvua.  

	•
	•
	 Osallisuus on yhteistyötä ja sen näkyväksi tekemistä. Monikanavaisuus mahdollistaa vuorovaikutuksen kuntalaisten kanssa.  

	•
	•
	 Lisätietoja kunnan arvoista löydät:  
	www.liperi.fi/strategiat-ja-ohjelmat
	www.liperi.fi/strategiat-ja-ohjelmat




	Liperin kunnan strategia päivitetään vuoden 2026 alussa. 
	Liperin kunnan sisätiloissa ja ulkopaikoissa noudatetaan turvallisemman tilan periaatteita. Lisätietoja sekä yleisjulisteen, julisteen lapsille sekä julisteen nuorille löydät: . 
	www.liperi.fi/turvallisemman-tilan-periaatteet
	www.liperi.fi/turvallisemman-tilan-periaatteet


	Tapahtuma voi olla vastuullinen monella eri tavalla. Tärkeimmät vastuullisuuden osa-alueet ovat ympäristö- ja sosiaalinen vastuullisuus. Valitettavasti erilaiset häirintätilanteet ovat lisääntyneet, ja tällaisiin tilanteisiin tapahtumajärjestäjän tulee olla varautunut etukäteen, jotta tiedetään, miten toimitaan tilanteen sattuessa. Erityisesti lasten tapahtumissa vastuullinen toiminta korostuu.  
	Alla on muutamia linkkejä, joiden avulla voi tutustua lisää tapahtumien vastuullisuusteemaan: 
	•
	•
	•
	 Tapahtumantekijät:   
	www.tapahtumantekijat.fi/fi/blog/vastuullisuus-on-megatrendi-myos-
	www.tapahtumantekijat.fi/fi/blog/vastuullisuus-on-megatrendi-myos-
	tapahtuma-alalla



	•
	•
	 THL:    
	thl.fi/ajankohtaista/tapahtumat/turvallisempien-tapahtumien-periaatteet-thl-ssa
	thl.fi/ajankohtaista/tapahtumat/turvallisempien-tapahtumien-periaatteet-thl-ssa



	•
	•
	 Ravintola Kerubi:   
	www.kerubi.fi/info/turvallisempi-kerubi
	www.kerubi.fi/info/turvallisempi-kerubi




	 
	2.3 Vapaaehtoistoiminnan organisointi  
	Hyvin harva tapahtuma pystyttäisiin järjestämään ilman vapaaehtoisia. Tämän takia on tärkeä huomioida vapaaehtoiset ja muistaa kiittää heitä tapahtuman eteen tehdystä työstä.  
	Alla muutamia nostoja vapaaehtoistoiminnan organisointiin liittyen: 
	•
	•
	•
	 Vapaaehtoisten kontaktoiminen ja kartoittaminen kannattaa aloittaa riittävän ajoissa. 

	•
	•
	 Jotta vapaaehtoisia olisi varmasti riittävästi, kannattaa tehdä listaus siitä, kuinka monta vapaaehtoista tarvitaan mihinkin tehtävään. 

	•
	•
	 Tehokkain tapa saada vapaaehtoisia mukaan tapahtumaan on kysyä henkilöltä suoraan. Yhteisöllisyys, mukava yhdessä oleminen ja positiivinen ilmapiiri vetävät ihmisiä mukaan. 

	•
	•
	 Oman urheiluseuran/muun yhteisön sitouttaminen osaksi tapahtumaa on tärkeää. 

	•
	•
	 Eri yhdistykset, kuten esimerkiksi Martat ja oppilaitokset, ovat hyviä vaihtoehtoja, joista voi kysyä vapaaehtoisia. Tapahtumat ovat usein opiskelijoille hyviä oppimispaikkoja. 

	•
	•
	 Vapaaehtoisille kannattaa aina tarjota sellaista työtä, jonka parissa he ovat aikaisemmin työskennelleet tai muuten kokevat sen omaksi. Kynnys lähteä mukaan on pienempi, kun oma työtehtävä tuntuu mukavalta. Jos tällaista työtä ei ole, hoitakaa perehdytys tehtäviin hyvin. 

	•
	•
	 Yhteisöllisyyden tunne on vapaaehtoisille olennaista, siksi muun muassa yhtenäinen asuste on tärkeä. Se voi olla kesällä esimerkiksi paita ja talvella pipo. 

	•
	•
	 Isommissa suurtapahtumissa kannattaa nimetä vapaaehtoispäällikkö, joka on vastuussa vapaaehtoisista sekä koordinoi ja ohjaa heidän toimintaansa 

	•
	•
	 On myös hyvä pohtia, miten vapaaehtoiseksi ilmoittaudutaan. Ilmoittautumisen yhteydessä pakollisia tietoja ovat muun muassa yhteystiedot, milloin ja mihin tehtävään ilmoittautuja on tulossa, eritysruokavalio ja mahdollisen asusteen koko. 


	 
	Alla on muutamia linkkejä, joiden avulla voi tutustua lisää tapahtumien vastuullisuusteemaan: 
	L
	LI
	Lbl
	• Täältä löydät esimerkkejä sähköisestä ilmoittautumislomakkeesta:  
	Vapaaehtoistoiminnan 
	Vapaaehtoistoiminnan 
	Span
	lomakkeet - Lomakepohjat | Jotform



	•
	•
	 Voit lukea vapaaehtoistoiminnasta lisää täältä:    
	seuraopas.santasport.fi/artikkelit/vapaaehtoisten-johtaminen
	seuraopas.santasport.fi/artikkelit/vapaaehtoisten-johtaminen




	Lisävapaaehtoisia voit kysyä esimerkiksi:  
	•
	•
	•
	 Ylämyllyn Yllätys ry 

	•
	•
	 Pienten koulu ry (Yhteisötalo) 


	 
	 
	  
	3. Infrastruktuuri 
	3.1 Tapahtuma-alueet 
	Tapahtuma-alueen valitseminen on yksi keskeisimmistä asioista, kun aloitetaan tapahtuman järjestäminen. Tapahtumapaikan valinnassa tulee ottaa huomioon monia eri asioita kuten sijainti, esteettömyys, tapahtuman luonne ja odotettu kävijämäärä.  
	Tapahtuma-alue kannattaa varata hyvissä ajoin, jotta sen saatavuus voidaan varmistaa halutulle ajankohdalle.  
	Tässä esimerkissä tapahtuma järjestetään kunnan maa-alueella, joten siitä syystä tapahtuma-alue varataan kunnalta. Yleisesti ilmaistuna tapahtuma-alue varataan maanomistajalta, joka voi olla siis myös joku muu kuin kunta. 
	•
	•
	•
	 kunnan kautta varattaviin sisätiloihin ja ulkoliikuntapaikkoihin voit tutustua sekä tehdä varauksia täältä:   
	kunta.asio.fi/liperi
	kunta.asio.fi/liperi



	•
	•
	 Lisätietoja tilavarauksista sekä hinnat löydät täältä:   
	www.liperi.fi/tilojen-varaaminen
	www.liperi.fi/tilojen-varaaminen



	•
	•
	 Esimerkkejä muista tilavaihtoehdoista: 
	▪
	▪
	▪
	 Kylätalot, esim. Liperinsalo, Leppälahti, Mattisenlahti 

	▪
	▪
	 MLL päiväkodin tilat Ylämyllyllä 

	▪
	▪
	 Ristin teatteri ja kylätalo 

	▪
	▪
	 Yhteisötalo 

	▪
	▪
	 Yritykset, esim. Gaiju, Salokylän Sydän, Pärnätupa 





	3.2 Kalusto 
	•
	•
	•
	 Kunnan lainavälineissä on tapahtumakäyttöön lainattavia pöytiä:   
	www.liperi.fi/lainavalineet
	www.liperi.fi/lainavalineet



	•
	•
	 Salokylän kyläyhdistys:   
	www.salokyla.fi/vuokraustoiminta
	www.salokyla.fi/vuokraustoiminta



	•
	•
	 Liperin Taimi:   
	liperintaimi.sporttisaitti.com/taimi/vuokrattava
	liperintaimi.sporttisaitti.com/taimi/vuokrattava



	•
	•
	 Pärnävaaran suksihuolto:    
	parnavaara.fi/vuokraamo
	parnavaara.fi/vuokraamo



	•
	•
	 Liperin Lavatanssijat, juhlatelttoja:   
	www.lilat.com
	www.lilat.com



	•
	•
	 Liperin Kokkoveikot, puolijoukkueteltta, trangiat:   
	liperinkokkoveikot.fi
	liperinkokkoveikot.fi



	•
	•
	 Pienten koulu ry/Liperin Yhteisötalo, esim. tuoleja, pöytiä, astioita:   
	www.facebook.com/LiperinYhteisotalo
	www.facebook.com/LiperinYhteisotalo



	•
	•
	 Ylämyllyn Yllätys ry, urheiluvälineitä:   
	www.yly.fi
	www.yly.fi




	 
	3.3 Liikennejärjestelyt 
	Tapahtuman aikaisten poikkeavien liikennejärjestelyjen toteuttamiseen tarvitaan aina kunnan tai tien omistajan myöntämä lupa. Mahdollisten ylimääräisten liikennemerkkien asentaminen oikeille paikoille on tapahtuman järjestäjän vastuulla. Mikäli tapahtumassa tarvitaan liikenteenohjausta, sen järjestäminen ja organisointi kuuluvat myös tapahtumajärjestäjän vastuisiin.  
	•
	•
	•
	 Poikkeavia liikennejärjestelyitä ovat esimerkiksi tilapäiset liikennemerkit, katujen sulkeminen, liikennevalojen ajoituksen muuttaminen, tarvittava tiedottaminen sekä siltojen sulkeminen. 

	•
	•
	 Lupaa poikkeaviin liikennejärjestelyihin haetaan riittävän ajoissa kunnan infrapäälliköltä.   

	•
	•
	 Lisätietoja ohjeita liikennejärjestelyistä, mahdollisesta liikenteenohjaussuunnitelmasta sekä lupien hakemisesta antaa kunnan infrapäällikkö.  


	Parkkeerauksen ohjausta voi kysyä esimerkiksi:  
	•
	•
	•
	 Liperin Lavatanssijat ry 

	•
	•
	 Liperin Sydänyhdistys ry 


	 
	3.4 Jätehuolto ja WC-tilat  
	Yleensä yleisötilaisuuden järjestäjä vastaa järjestettävän tapahtuman jätehuollosta, jätehuoltoon liittyvästä neuvonnasta sekä jätteiden lajittelusta ja keräämisestä.  
	Jätehuollon osalta yksi tärkeimmistä asioista on luoda ennuste tapahtuman odotetusta kävijämäärästä. Ennusteen avulla pystytään mitoittamaan jäteastioiden määrä tapahtuma-alueella riittävälle tasolle. 
	Jätehuoltosuunnitelma on pakollinen, jos tapahtumaan odotetaan osallistuvan yli 500 henkilöä. 
	Tapahtumaan kannattaa järjestää opasteita jätepisteille, jotta lajittelu sujuisi mahdollisimman hyvin. Tapahtuma-alueen yleinen siisteys on myös viihtyvyyteen ja turvallisuuteen vaikuttava tekijä. 
	•
	•
	•
	 Liperin kunnan osalta: ota yhteys kiinteistörakennusmestariin tai ympäristötarkastajaan,   
	www.liperi.fi/yhteystiedot
	www.liperi.fi/yhteystiedot




	 
	Suuressa yleisötapahtumassa tulee olla riittävästi WC-tiloja sekä miehille että naisille. WC-tilojen tulee olla sijoiteltuna tarkoituksenmukaisesti eri puolille tapahtuma-aluetta ja alueelle on hyvä laittaa opasteita WC-tilojen sijainnista. WC-tilojen välittömässä läheisyydessä tulee olla mahdollisuus käsien pesuun tai muuhun riittävään käsihygienian ylläpitoon.   
	•
	•
	•
	 Alla ohjeellinen taulukko tarvittavasta määrästä WC-tiloja eri kokoisissa tapahtumissa. 

	•
	•
	 Lisätietoja voit lukea täältä:    
	lvv.fi/terveydensuojelu/yleinen-terveydensuojelu
	lvv.fi/terveydensuojelu/yleinen-terveydensuojelu




	 
	(Lähde: , Suurten yleisötilaisuuksien järjestelyt ja jätehuolto -asiakirja)  
	lvv.fi/terveydensuojelu/yleinen-terveydensuojelu
	lvv.fi/terveydensuojelu/yleinen-terveydensuojelu


	Figure
	 
	3.4 Sähkö, vesi ja tietoliikenneyhteydet  
	Tapahtumajärjestäjä on yleensä itse vastuussa tapahtuman aikana tarvittavasta sähköstä ja vedestä tapahtumapaikasta riippuen. Tietoliikenneyhteyksien kuormakesto kannattaa varmistaa. Jos tapahtuman onnistumiselle on välttämätöntä, että data liikkuu, kannattaa se kysyä kunnasta vapaa-aikapäälliköltä.  
	•
	•
	•
	 Kunnan tapahtumapalveluiden yhteystiedot: Vapaa-aikapäällikkö,   
	www.liperi.fi/yhteystiedot
	www.liperi.fi/yhteystiedot




	 
	 4. Majoittuminen ja ruokailu  
	4.1 Koulumajoitus  
	Koulumajoitusta voidaan järjestää siihen soveltuvissa kouluissa. Majoituksen järjestäjän tulee aina sopia käytännön järjestelyistä pelastusviranomaisten ja kunnan kanssa. Järjestäjä vastaa myös viranomaisluvista, ilmoituksista ja niihin liittyvistä kustannuksista.  
	•
	•
	•
	 Tilapäismajoituksen ilmoitus tehdään Pelastustoimen sivuilla:    
	pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/ilmoitus-tilapaismajoituksesta
	pelastustoimi.fi/asiointi/lomakkeet/ilmoitus-tilapaismajoituksesta



	•
	•
	 Lisätietoja Liperin kunnan osalta antaa vapaa-aikapäällikkö 


	Muita majoitustiloja:  
	•
	•
	•
	 Rääkkylän ja Heinäveden yhteinen matkailusivusto:   
	 Liperin,
	 Liperin,

	pohjoinensaimaa.fi
	pohjoinensaimaa.fi



	•
	•
	 Liperin alueen matkailutoimijat:   
	www.visitliperi.fi
	www.visitliperi.fi




	 
	4.2 Ruokailu   
	Tapahtumaa suunnitellessa tulee miettiä, kuka hoitaa ruokapalvelun. Jos tapahtumajärjestäjä ei ulkoista palvelua, tulee kiinnittää erityisesti huomiota ruokaturvallisuuteen. Tämä tarkoittaa muun muassa ruuan oikeanlaista säilytystä, ruoan lämpötilan seurantaa ja yleisestä hygieniasta huolehtimista.  
	Lisäksi tulee suunnitella, miten ruoka tarjoillaan, jotta tarjoilulogistiikka olisi järjestelmällinen, tehokas ja toimiva.  
	Hygieniapassi vaaditaan henkilöiltä, jotka käsittelevät pakkaamattomia, helposti pilaantuvia elintarvikkeita. Tarjoiluja valittaessa tulee ottaa huomioon eritysruokavaliot sekä tapahtuman kohderyhmä, jotta ruokahävikki olisi mahdollisimman vähäistä. 
	Alla muutamia linkkejä, joiden kautta pääset tarkastelemaan paikallisia ravintola- ja cateringpalveluita tarjoavia yrityksiä: 
	•
	•
	•
	 Rääkkylän ja Heinäveden yhteinen matkailusivusto:   
	 Liperin,
	 Liperin,

	pohjoinensaimaa.fi
	pohjoinensaimaa.fi



	•
	•
	  
	 www.visitliperi.fi/ravintolat-ja-kahvilat
	 www.visitliperi.fi/ravintolat-ja-kahvilat




	Pienimuotoisempia kahvitarjoiluja voi kysyä esimerkiksi Pienten koulu ry:ltä, Polvijärven 4H:n Viinijärven 4H-kerholta tai Ylämyllyn Yllätykseltä. 
	Lue lisää hygieniapassista täältä:    
	www.ruokavirasto.fi/elintarvikkeet/hygieniapassi/kenelta-
	www.ruokavirasto.fi/elintarvikkeet/hygieniapassi/kenelta-
	hygieniapassi-vaaditaan/


	Esimerkki 1: Power Cup Joensuu 2024  
	•
	•
	•
	 Osallistujien kisapassin hintaan kuuluvat aamu- ja iltapala, lounas sekä päivällinen. 

	•
	•
	 Lämpimät ruoat tarjoillaan turnausalueella tai sen välittömässä läheisyydessä eli Joensuun turnauksessa Joensuu Areenassa. Aamu- ja iltapala tarjoillaan majoituskouluilla. 

	•
	•
	 Lentopalloliitto hankkii ruokatoimittajan aamu- ja iltapalatarvikkeet sekä organisoi ruoan lämmityksen Joensuu Areenassa. 

	•
	•
	 Paikallisseura huolehtii riittävän vapaaehtoismäärän saamisesta ja organisoi käytännön toiminnat, kuten ruoan jakelun, tapahtuman aikana. 

	•
	•
	 Ruokailujärjestelyihin liittyen tehdään omavalvontasuunnitelma, jonka paikallinen terveysviranomainen hyväksyy. 


	 
	Esimerkki 2: Pesäpallon Suurleiri Joensuu 2023 
	•
	•
	•
	 Ruokailu kuuluu kaikille leirin osallistumismaksun maksaneille pelaajille sekä valmentajille.  

	•
	•
	 Aamupala tarjoillaan ennalta määritellyillä majoituskouluilla, lounas ja päivällinen järjestettiin Joensuun korkeakoulujen kampusravintoloissa. 

	•
	•
	 Iltapalan keskuskeittiönä ja organisointipisteenä toimi Karsikon majoituskoulu, josta jokainen joukkue käy hakemassa iltapalan. 


	•
	•
	•
	 Aamiainen tulee ostopalveluna Polkka – Pohjois-Karjalan tukipalvelut Oy:ltä, lounas ja päivällinen Compass Group Oy:ltä. 

	•
	•
	 Iltapalatarvikkeet järjestetään yhteistyösopimuksilla ja osa ostetaan paikallisilta yrittäjiltä. 

	•
	•
	 Iltapalan organisointi hoidetaan leiriorganisaation ruokailutiimin toimesta. 


	 
	Esimerkki 3: Kalevan Kisat Joensuu 2022 
	•
	•
	•
	 Urheilijaruokailu järjestetään Sulo Puistossa ja toimitsijaruokailun järjestää ravintola Sulo Joensuu Areenan yläkäytävällä jokaisena kisapäivänä. 

	•
	•
	 VIP-ruokailun ja anniskelun hoitaa ulkona teltassa Kerubi. 

	•
	•
	 Kisavieraille on tarjolla Kerubin grilli ja muutama Katajan oma kahviopiste. 


	 
	5. Turvallisuus ja luvat  
	5.1 Turvallisuus  
	Tapahtuman tulee olla turvallinen kaikille siihen osallistuville. Tapahtumaturvallisuuteen liittyvät vahvasti viranomaisyhteistyö, järjestyksenvalvonta sekä erilaiset lait ja tapahtumajärjestäjän velvollisuudet.  
	Voit lukea lisätietoja tapahtumaturvallisuudesta Joensuu Events -sivulta, jolta löytyy kattava lista asioista, jotka tapahtumajärjestäjän tulee ottaa huomioon. Ohjeistukset ovat yhteystietoja lukuun ottamatta sovellettavissa myös Liperin alueella. 
	•
	•
	•
	 
	 www.joensuuevents.fi/tapahtumaturvallisuus
	 www.joensuuevents.fi/tapahtumaturvallisuus




	Järjestyksenvalvontaa voi kysyä esimerkiksi:  
	•
	•
	•
	 Liperin Lavatanssijat ry 

	•
	•
	 Liperin Sydänyhdistys ry 


	 
	5.2 Ensiapu  
	Tapahtumaturvallisuuteen liittyy myös ensiapu. Tapahtumajärjestäjä on vastuussa siitä, että tapahtumassa on riittävä valmius ensiaputilanteita varten. Tarvittavan ensiapuhenkilöstön määrä riippuu muun muassa tapahtuman koosta ja odotetusta kävijämäärästä.  
	Tapahtumalle tulee nimetä turvallisuuspäällikkö, jonka vastuulla on huolehtia ja suunnitella ensiapuun liittyvät toimet yhdessä viranomaisten kanssa. Esimerkiksi Suomen Punaisen Ristin kautta voi tilata ensihoitopalveluita tapahtumiin.  
	•
	•
	•
	 Lisätietoja tapahtumien ensiavusta voit lukea täältä:    
	materials.liveto.io/tapahtuman-
	materials.liveto.io/tapahtuman-
	pelikirja



	•
	•
	 Suomen Punaisen Ristin tarjoamat ensihoitopalvelut:  
	www.punainenristi.fi/ensiapu/ensiapupaivystykset
	www.punainenristi.fi/ensiapu/ensiapupaivystykset



	•
	•
	 Liperissä tapahtumien ensiapupäivystystä voi kysyä SPR Viinijärveltä:  
	rednet.punainenristi.fi/Viinijarvi
	rednet.punainenristi.fi/Viinijarvi




	 
	5.3 Luvat 
	Tapahtumaa järjestettäessä tulee tehdä erilaisia lupahakemuksia ja ilmoituksia eri tahoille. Osa luvista on pakollisia kaikille tapahtumille, kun taas osaan vaikuttaa esimerkiksi yleisön määrä. 
	Alla on tiivistetyt ohjeet siitä, millaisia lupahakemuksia ja ilmoituksia tapahtumajärjestäjän tulee tehdä: 
	•
	•
	•
	 Maanomistajan myöntämä tapahtumalupa  

	o
	o
	 Tee hakemus hyvissä ajoin ennen tapahtumaa sähköpostitse . Puhelinasiakaspalvelut arkisin klo 10.00–14.00 p. 040 630 0695.  
	maankaytto@liperi.fi
	maankaytto@liperi.fi



	o
	o
	 Kunnan alueella järjestettävissä tapahtumissa luvan myöntää kaavoituspäällikkö 


	 
	•
	•
	•
	 Kirjallinen ilmoitus yleisötilaisuuden järjestämisestä 
	o
	o
	o
	 Jätä ilmoitus 5 vuorokautta ennen tapahtumaa (suurtapahtumat 30 vuorokautta ennen tapahtumaa). 

	o
	o
	 Ilmoitus tehdään poliisin nettisivuilla:  
	www.poliisi.fi/yleisotilaisuudet
	www.poliisi.fi/yleisotilaisuudet



	o
	o
	 Ilmoituksen vastaanottaa Itä-Suomen poliisi. 





	 
	•
	•
	•
	 Pelastus- ja turvallisuussuunnitelma 
	o
	o
	o
	 Toimita suunnitelma 14 vuorokautta ennen tapahtuman alkamista. 

	o
	o
	 Lisätietoja suunnitelman tekemistä löytyy Pelastustoimen sivuilta:  
	https://pelastustoimi.fi/asiointi/pelastussuunnitelma
	https://pelastustoimi.fi/asiointi/pelastussuunnitelma



	o
	o
	 Suunnitelman tarkastaa Pohjois-Karjalan pelastuslaitos / Itä-Suomen poliisi / Pohjois-Karjalan ympäristöterveys. 





	 
	•
	•
	•
	 Musiikin soittaminen/käyttö tapahtumassa 
	o
	o
	o
	 Hanki lupa hyvissä ajoin ennen tapahtuman alkamista. 

	o
	o
	 Lisätietoja lupien tarpeesta löytyy Teoston ja Gramexin sivuilta:   
	www.teosto.fi/musiikin-kayttoluvat/tapahtumien-jarjestaminen-ja-musiikin-kaytto
	www.teosto.fi/musiikin-kayttoluvat/tapahtumien-jarjestaminen-ja-musiikin-kaytto

	www.gramex.fi/musiikin-kayttajat/osta-lupa/
	www.gramex.fi/musiikin-kayttajat/osta-lupa/







	 
	•
	•
	•
	 Meluilmoitus  
	o
	o
	o
	 Tee ilmoitus hyvissä ajoin, vähintään 2 kuukautta ennen toimenpiteeseen ryhtymistä tai toiminnan aloittamista. 

	o
	o
	 Meluilmoituksen täyttäminen ja lisäohjeet:   
	www.ymparisto.fi/fi/luvat-ja-
	www.ymparisto.fi/fi/luvat-ja-
	velvoitteet/ysln-kertaluonteiset-ilmoitusmenettelyt/melua-tai-tarinaa-aiheuttava-
	tilapainen-toiminta



	o
	o
	 Lisätietoja ja meluilmoituslomake:  
	www.liperi.fi/ymparistoluvat
	www.liperi.fi/ymparistoluvat







	 
	•
	•
	•
	 Jätehuoltosuunnitelma 
	o
	o
	o
	 Täytä lomake tai tee vapaamuotoinen suunnitelma 14 vuorokautta ennen tapahtumaa ja palauta se kunnan ympäristönsuojeluviranomaiselle. 

	o
	o
	 Suunnitelman vastaanottaa terveystarkastaja/Pohjois-Karjalan ympäristöterveys.  





	 
	•
	•
	•
	 Ympäristöterveyden yleisötilaisuusilmoitus 
	o
	o
	o
	 Tee ilmoitus 30 vuorokautta ennen tapahtumaa. 

	o
	o
	 Yleisötilaisuusilmoituksen löydät Siun Soten nettisivuilta:   
	www.siunsote.fi/palvelu/yleisotilaisuus
	www.siunsote.fi/palvelu/yleisotilaisuus



	o
	o
	 Ilmoituksen vastaanottaa Pohjois-Karjalan ympäristöterveys. 





	 
	•
	•
	•
	 Anniskelulupa 
	o
	o
	o
	 Hae lupa hyvissä ajoin ennen tapahtumaa, lupaprosessin kesto on noin 1 kuukausi. 

	o
	o
	 Hakemuksen ja lisäohjeet löydät täältä:    
	lvv.fi/alkoholi/anniskelulupa
	lvv.fi/alkoholi/anniskelulupa



	o
	o
	 Luvan myöntää Itä-Suomen aluehallintovirasto (AVI). 





	 
	5.4 Vakuutukset 
	Vakuutukset ovat iso ja tärkeä osa tapahtuman järjestämisprosessia. Tapahtumajärjestäjän on tärkeää huomioida toiminnassaan erilaiset tapaturmat sekä vahingot. Yleisimmät ja tärkeimmät tapahtumajärjestäjän vakuutukset ovat vastuuvakuutus ja työtapaturmavakuutus.  
	Tapahtumajärjestäjän kannattaa kuitenkin aina varmistaa vakuutusyhtiöltä tapahtumakohtaiset vakuutukset.  
	•
	•
	•
	 Vastuuvakuutus antaa suojaa tapahtumajärjestäjälle mahdollista vahingonkorvausvelvollisuutta varten. Vastuuvakuutus on hankittava mahdollisia onnettomuus- ja vahinkotilanteita varten. Sekä poliisi että pelastusviranomaiset edellyttävät voimassa olevaa vastuuvakuutusta osaksi turvallisuus- ja pelastussuunnitelmaa. 

	•
	•
	 Tapaturmavakuutus hankitaan tapahtumaan osallistuvalle henkilöstölle mahdollisten onnettomuuksien tai tapaturmien varalle. Tapaturmavakuutus on hankittava kaikille palkatuille henkilökunnan jäsenille. Tapahtuman järjestämiseen osallistuvia vapaaehtoisia ei ole pakko vakuuttaa, mutta se on suositeltavaa. 

	•
	•
	 Lisätietoja vakuutuksista voit lukea mm. täältä:    
	materials.liveto.io/tapahtuman-pelikirja
	materials.liveto.io/tapahtuman-pelikirja

	www.op.fi/yritykset/vakuutukset/tapahtuman-vakuutukset
	www.op.fi/yritykset/vakuutukset/tapahtuman-vakuutukset




	 
	  
	6. Viestintä ja markkinointi  
	6.1 Viestintä 
	Toimiva viestintä mahdollistaa onnistuneen tapahtuman. Viestintä jaksottuu koko tapahtuman ajalle alkaen tapahtuman suunnitteluvaiheessa ja päättyen vasta tapahtuman jälkeen. Viestinnän onnistumisen kannalta on keskeistä päättää, kuka viestii, kenelle viestitään, miten viestitään, mitä viestitään ja mitä viestintäkanavia käytetään.  
	Viestintä voidaan jakaa kahteen selkeään osaan, sisäiseen ja ulkoiseen viestintään sen mukaan, kenelle ollaan viestimässä milloinkin. Lisäksi tapahtumiin liittyy myös kriisiviestintä, sillä joskus tapahtumissa tapahtuu jotain yllättävää ja odottamatonta.  
	Kriisiviestinnässä on oleellista toimia nopeasti, rehellisesti ja selvittää selkeät roolit. Kriisiviestintään liittyviä mallipohjia voi kysyä Pohjois-Karjalan Liikunta ry:ltä.  
	Suurtapahtumia järjestäessä kannattaa laatia viestintäsuunnitelma, joka helpottaa viestinnän kokonaisuuden hahmottamista ja toimii hyvänä työkaluna viestinnän tukemiseen. 
	•
	•
	•
	 Pohjois-Karjalan Liikunta ry:n yhteystiedot löydät täältä:    
	www.pokali.fi/yhteystiedot
	www.pokali.fi/yhteystiedot




	Alla olevassa kaaviossa on kuvattuna ne tahot, joille tapahtumajärjestäjän on ainakin viestittävä. 
	  
	Figure
	 
	6.2 Markkinointi 
	Markkinointi on osa jokaista tapahtumaa. Markkinointiviestintä suunnitellaan kohderyhmän ja tapahtuman tavoitteiden mukaisesti.  
	Samoin kuin viestintää, markkinointia tulee tehdä ennen tapahtumaa, sen aikana ja vielä tapahtuman päätyttyä tulee huolehtia jälkimarkkinoinnista. Tunnistettava visuaalinen ilme sekä säännöllisyys ovat onnistuneen markkinoinnin kulmakiviä.  
	Markkinointia ja viestintää varten kannattaa sopia henkilöt valokuvaukselle, videoinnille ja sosiaalisen median päivittämiselle. Tapahtuman johtajalla on näihin harvoin aikaa. 
	 
	Alla on lueteltuna erilaisia markkinointimahdollisuuksia Liperin, naapurikuntien ja maakunnan alueella, joita tapahtumajärjestäjät voivat hyödyntää tapahtumiensa markkinoinnissa sekä mainonnassa.  
	•
	•
	•
	 Paikallismediat: 
	o
	o
	o
	 Kotiseutu-uutiset:  
	kotiseutu-uutiset.com
	kotiseutu-uutiset.com



	o
	o
	 Karjalainen:   
	www.karjalainen.fi
	www.karjalainen.fi



	o
	o
	 Karjalan Heili:   
	www.heili.fi
	www.heili.fi






	•
	•
	 Vinkkejä valokuvaukseen, videointiin ja sisällöntuotantoon: Ylämyllyn Yllätys, Pienten koulu ry 

	•
	•
	 Vinkkejä tai viestintä- ja markkinointipalvelua: Pienten koulu ry 

	•
	•
	 Maakunnallinen tapahtumakalenteri:   
	tapahtumat.pohjois-karjala.fi
	tapahtumat.pohjois-karjala.fi



	•
	•
	 Yleiset ilmoitustaulut 

	•
	•
	 Sosiaalisen median kanavat ja ryhmät 

	•
	•
	 Liperin kunnan kanavissa voidaan jakaa avointen, yleisesti kuntalaisille suunnattujen yleisötapahtumien menovinkkejä:   
	viestinta@liperi.fi
	viestinta@liperi.fi




	Markkinointimahdollisuuksia Joensuun kaupunkialueella:  
	•
	•
	•
	 Joensuun taajama-alueella on JCDecaux Finlandin ylläpitämiä valaistuja mainostauluja, bussipysäkkitauluja sekä digitaalisia mainosnäyttöjä:  
	www.jcdecaux.fi
	www.jcdecaux.fi



	•
	•
	 Joensuun kävelykadun ja torilavan mainosnäytöt:   
	www.10naytto.fi
	www.10naytto.fi



	•
	•
	 Pylväsmainospaikat:  
	www.atlasmedia.fi
	www.atlasmedia.fi



	•
	•
	 Tienvarsimainokset eli ns. tivolimainokset:   
	tapahtumapalvelut@joensuu.fi
	tapahtumapalvelut@joensuu.fi



	•
	•
	 Valtateiden tienvarsimainokset: 
	o
	o
	o
	 Tilapäisiin mainoksiin, jotka tapahtumajärjestäjä itse pystyttää luvat myöntää Elinvoimakeskus:    
	elinvoimakeskus.fi/tilaisuuksien-tilapaiset-ilmoitukset
	elinvoimakeskus.fi/tilaisuuksien-tilapaiset-ilmoitukset



	o
	o
	 Valmiita mainospaikkoja myyvät muun muassa seuraavat yritykset:  
	www.bauermediaoutdoor.fi
	www.bauermediaoutdoor.fi







	  
	ail.fi
	ail.fi


	•
	•
	•
	 Tapahtuma kannattaa lisätä Pohjois-Karjalan maksuttomaan tapahtumakalenteriin. Huom! Sama kalenteri on käytössä myös Joensuun kaupungilla ja Karjalaisella, joten tapahtuma lisätään vain kerran ja se näkyy myös muissa kalentereissa! 

	o
	o
	 Ohjeet tapahtuman ilmoittamisesta tapahtumakalenterissa löytyy kalenterin etusivulta:  
	tapahtumat.pohjois-karjala.fi
	tapahtumat.pohjois-karjala.fi



	•
	•
	 Mainospaikkojen hinnat Joensuun kaupunkialueella:    
	www.joensuuevents.fi/markkinointi
	www.joensuuevents.fi/markkinointi



	•
	•
	 Joensuun alueen viestintä- ja tapahtumapalvelut:    
	www.joensuuevents.fi/yhteystiedot
	www.joensuuevents.fi/yhteystiedot




	 
	  
	6.3 Yhteystiedot  
	Alle on koottuna listaus keskeisimmistä yhteystiedoista: 
	•
	•
	•
	 Kunnan vapaa-aikapalvelut:  
	o
	o
	o
	  
	 www.liperi.fi/vapaa-aika
	 www.liperi.fi/vapaa-aika






	•
	•
	 Tilavaraukset: 
	o
	o
	o
	 Kunnan tilojen nettikalenteri:   
	kunta.asio.fi/liperi
	kunta.asio.fi/liperi



	o
	o
	 tiedustelut:   
	tilavaraukset@liperi.fi
	tilavaraukset@liperi.fi






	•
	•
	 Kunnan viestintä: 
	o
	o
	o
	  
	 www.liperi.fi/viestinta
	 www.liperi.fi/viestinta






	•
	•
	 Itä-Suomen poliisilaitos:  
	o
	o
	o
	 Lupapalvelun sähköpostiosoite:   
	lupahallinto.pohjois-karjala.ita-suomi@poliisi.fi
	lupahallinto.pohjois-karjala.ita-suomi@poliisi.fi






	•
	•
	 Pohjois-Karjalan pelastuslaitoksen yhteystiedot  
	L
	LI
	Lbl
	o Pelastussuunnitelmat:  
	info@pkpelastuslaitos.fi
	info@pkpelastuslaitos.fi






	LI
	Lbl
	• Esimerkkejä ohjelmapalveluista 
	L
	LI
	Lbl
	o Musiikki (kuoro tai karaoke): Liperin Laulu ry 

	LI
	Lbl
	o Liikunnanohjausta, tuokioita: Liperin voimistelu ja liikunta 

	LI
	Lbl
	o Sydäniskurin käyttö ja maallikkoelvytyksen ohjausta: Liperin Sydänyhdistys 





	 
	7. Talous  
	Tapahtuman onnistumisen yksi kulmakivistä on budjetin ja talousarvion laatiminen hyvissä ajoin. Niiden avulla pysytään tietyissä rajoissa, ja esimerkiksi kaikkien tapahtumaan liittyvien kulujen seuraaminen reaaliajassa on helpompaa.  
	Budjetin rakentamisvaiheessa kannattaa hyödyntää vastaavia tapahtumia, joita on aikaisemmin järjestetty. Sieltä voi saada valmiita budjettipohjia tai vinkkejä siitä, mitä budjetissa kannattaa ottaa huomioon.  
	Alla on kerrottuna muutamia yleisiä vinkkejä budjetointiin liittyen: 
	➢
	➢
	➢
	 Budjetti kannattaa alusta asti antaa yhden tapahtuman ydinorganisaatioon kuuluvan henkilön vastuulle. Talousarvion tekeminen ja sen seuranta on erittäin tärkeää. 

	➢
	➢
	 Selkeät roolit ja vastuut sen osalta, kuka saa hankkia ja ostaa mitäkin, auttavat kulukurin ylläpidossa. Tiukka kulukuri on onnistuneen tapahtuman mahdollistaja. 

	➢
	➢
	 Tuloja voidaan vain arvioida, ja siksi ne kannattaa mitoittaa aina hieman alle odotusten. 

	➢
	➢
	 Kannattaa miettiä, voiko jotain tavaroita lainata tai vuokrata ostamisen sijaan. 

	➢
	➢
	 Kannattaa tehdä myös kassavirtalaskelma, jonka avulla tapahtuman taloutta voidaan seurata useamman kuukauden päähän. 


	 
	Liperin kunnan tapa tukea suurtapahtumia on kunnanhallituksen myöntämät yhteistyöavustukset, hakuaika on jatkossa kahdesti vuodessa:   
	www.liperi.fi/vuosiavustukset-ja-yhteistyosopimukset
	www.liperi.fi/vuosiavustukset-ja-yhteistyosopimukset


	Pienemmille tapahtumille voi hakea kunnalta avustukset hyvinvointia ja terveyttä edistäviin tapahtumiin:  
	www.liperi.fi/vuosiavustukset-ja-yhteistyosopimukset
	www.liperi.fi/vuosiavustukset-ja-yhteistyosopimukset


	•
	•
	•
	 Kysy kassavirtalaskelman mallipohjia Pohjois-Karjalan Liikunta ry:ltä:   
	www.pokali.fi/yhteystiedot
	www.pokali.fi/yhteystiedot




	 
	8. Tapahtuman jälkeen  
	Tapahtuman päättymisen jälkeen alkaa jälkivaihe. Jälkivaihe on tärkeä osa tapahtumaa, eikä sen merkitystä pidä väheksyä. Jälkivaiheen tärkeimpiä asioita ovat kiitosten lähettäminen tapahtumaan osallistuneille sekä palautteen kerääminen ja analysointi. 
	Jälkivaihe on tärkeä myös oppimisen kannalta. Hyvin tehtynä se auttaa tapahtuman kehittämisessä sekä helpottaa uusien tapahtumajärjestäjien työtä.   
	Tapahtuman jälkivaiheen keskeisimmät asiat listattuna:  
	•
	•
	•
	 Tapahtuma-alueen siivous ja purkaminen 

	o
	o
	 Purkaminen, siivoaminen ja lopputyöt kannattaa suunnitella hyvin, jotta tekijöitä on tarpeeksi ja työ saadaan tehtyä nopeasti tapahtuman päättymisen jälkeen. 

	o
	o
	 Purku- ja siivoustöihin kannattaa mahdollisuuksien mukaan ottaa sellaiset henkilöt, jotka eivät ole olleet töissä tapahtuma-aikana. Tällöin he eivät ole väsyneitä ja jaksavat tehdä työnsä huolellisesti.  


	 
	•
	•
	•
	 Kiitokset tapahtumaan osallistuville 

	o
	o
	 Hyviin tapoihin kuuluu kiittää tapahtumaan osallistuneita työntekijöitä, vapaaehtoisia, yhteistyökumppaneita, esiintyjiä ja tapahtumakävijöitä. 

	o
	o
	 Kiitosten lähettäminen tulee tehdä mahdollisimman pian tapahtuman jälkeen. 

	o
	o
	 Kiittää voi monella tavalla, kuten laittamalla kaikille yhteisen kiitosviestin. Toinen vaihtoehto on järjestää kiitostilaisuus yhteistyökumppaneille ja sidosryhmille sekä karonkka talkooväelle. Tilaisuudet toimivat samalla myös tapahtuman jälkimarkkinointikeinona. 


	 
	•
	•
	•
	 Tapahtumatunnelmien välittäminen 

	o
	o
	 Lyhyet tunnelmakuvat ja -videot ovat mieleenpainuvia muistoja tapahtumakävijöille, joiden avulla he pääsevät vielä kerran muistelemaan tapahtumaa. 

	o
	o
	 Yhteenvetovideoita voi jakaa esimerkiksi tapahtuman omissa somekanavissa. Toistuvalle tapahtumalle tämä voi toimia myös tulevan tapahtuman markkinointikeinona. 


	 
	•
	•
	•
	 Palautteen kerääminen ja analysointi  

	o
	o
	 Palautetta kannattaa kysyä mahdollisimman monipuolisesti kaikilta tapahtumaan osallistuneilta tahoilta.  


	o
	o
	o
	 Palautetta on suositeltavaa kerätä mahdollisimman pian tapahtuman jälkeen, kun tapahtuma on vielä hyvin muistissa. Tällöin myös vastaaminen on vaivatonta ja helppoa.  

	o
	o
	 Palautekyselyn tulee olla tarpeeksi lyhyt ja tarkoituksenmukainen. Myös palautteen analysointi on tärkeää, jotta tapahtumaa voidaan jatkossa kehittää. 

	o
	o
	 Palautteiden perusteella voi myös tehdä julkisen vastauksen, miksi jotkin asiat epäonnistuivat, pahoitella tätä ja kertoa ottavansa sen seuraavalla kerralla huomioon. 


	 
	•
	•
	•
	 Yhteenveto ja tiedon dokumentointi 

	o
	o
	 Viimeinen työvaihe on tapahtuman yhteenvedon tekeminen. 

	o
	o
	 Yhteenveto kannattaa tehdä kirjallisesti, jotta sitä voidaan hyödyntää seuraavassa tapahtumassa. 

	o
	o
	 Tapahtumasta kannattaa dokumentoida kaikki oleellinen tieto huolellisesti. Suunnitelmat, aikataulut, budjetti, tavoitteet, palautteet ja jatkosuunnitelmat. Kaikki hyvin dokumentoidut tiedot auttavat tapahtumajärjestäjiä seuraavissa tapahtumissa. 
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	Liite 2: Tapahtumabudjettirunko 
	 
	TAPAHTUMA X 
	 
	 
	 
	 
	TUOTOT 
	KULUT 
	 
	 
	 
	 
	 
	Henkilöstökulut 
	 
	 
	 
	Tapahtuman työntekijät 
	 
	0,00 € 
	Onko tapahtumalla työntekijöitä? Heidän palkkakulunsa? 
	Ulkopuoliset henkilöstökulut 
	 
	0,00 € 
	Tuleeko osa-aikaisia, tapahtumanaikaisia työntekijöitä? 
	Hallinnon kulut 
	 
	0,00 € 
	Työvälineet, kokoukset, matkakustannukset? 
	 
	 
	 
	 
	Taloushallinto 
	 
	 
	 
	Taloushallinnan kulut 
	 
	0,00 € 
	Tuleeko taloushallinnosta kuluja? 
	Yhteistyösopimukset 
	0,00 € 
	0,00 € 
	Onko tapahtumalle tehty yhteistyösopimuksia? 
	 
	 
	 
	 
	Lupa-asiat, tilavuokrat, järjestyksenvalvonta 
	 
	 
	 
	Tilavuokrat 
	 
	0,00 € 
	Mitä tiloja tapahtuma tarvitsee? Mitä niiden käyttö maksaa? 
	Alueiden käyttöoikeus, tienvarsimainokset, luvan lunastus 
	 
	0,00 € 
	Mitä lupia tapahtuma-alueen käyttö tarvitsee? Mitä luvat ja niiden hakeminen maksaa? 
	Järjestyksenvalvonta 
	 
	0,00 € 
	Tarvitaanko järjestyksenvalvontaa? Mitä se maksaa? 
	Liikennejärjestelyt 
	 
	0,00 € 
	Tarvitaanko liikennejärjestelyitä? Tarvitaanko liikenteenohjausta? Paljonko se maksaa? 
	 
	 
	 
	 
	Infran rakennus 
	 
	 
	 
	Tapahtuman rakentaminen 
	 
	0,00 € 
	Mitä tapahtumaan pitää rakentaa? Mitä se maksaa? 
	Ravintolatilat/-laitteet 
	 
	0,00 € 
	Tarjotaanko ruokaa/juomaa? Millä tehdään? Mitä maksaa? 
	Polttoainekulut 
	 
	0,00 € 
	Liittyykö rakentamiseen ajamista/kuljettamista? Mitä maksaa? 
	Äänentoisto 
	 
	0,00 € 
	Tarvitaanko tapahtumassa äänentoistoa? Paljonko maksaa? 
	Muut AV-välineet 
	 
	0,00 € 
	Tarvitaanko esim. valaistusta tai näyttöjä? Paljonko maksaa? 
	WC:t 
	 
	0,00 € 
	Pitääkö tapahtumaan ostaa siirto-WC:t? Paljonko maksaa? 
	 
	 
	 
	 
	Markkinointi ja viestintä 
	 
	 
	 
	Mainostoimistotyöt 
	 
	0,00 € 
	Tarvitaanko jotain ilmettä? Päivitystä? Paljonko maksaa? 
	Somemarkkinointi 
	 
	0,00 € 
	Mihin some-mainontaan satsataan? Kuinka paljon? 
	Kuuluttajat/juontajat 
	 
	0,00 € 
	Tarvitseeko tapahtuma juontajaa tai kuuluttajaa? Mitä se maksaa? 
	Printtimaininta 
	 
	0,00 € 
	Laitetaanko printtimainontaa? Minkä verran? 
	Tapahtumaopasteet 
	 
	0,00 € 
	Miten tapahtumassa opastetaan? Mitä opastus maksaa? 
	 
	 
	 
	 
	Tapahtumaan osallistuminen 
	 
	 
	 
	Tulospalvelu 
	 
	0,00 € 
	Onko kyseessä kilpailu? Otetaanko tuloksia? Mitä maksaa? 
	Painotuotteet 
	 
	0,00 € 
	Onko esim. numerolappuja? Pelinumeroita? Paitoja? 
	Ilmoittautumisjärjestelmän kulut 
	 
	0,00 € 
	Miten ilmoittaudutaan? Tuleeko järjestelmästä kuluja? 
	Tapahtumatoimiston kulut 
	 
	0,00 € 
	Tapahtuman keskuspiste ja sen kulut? 
	Osallistumismaksut 
	0,00 € 
	 
	Paljonko tapahtumaan odotetaan osallistujia? Paljonko niistä odotetaan tuloja? 
	 
	 
	 
	 
	Muut 
	 
	 
	 
	Ruokahuolto 
	0,00 € 
	0,00 € 
	Tarjotaanko/myydäänkö ruokaa? Mitä maksaa? Paljonko tuloja? 
	Ensiapu 
	 
	0,00 € 
	Miten ensiapu hoidetaan? Mitä maksaa? 
	Kahviopalvelut 
	0,00 € 
	0,00 € 
	Onko kahvioita? Kuka hoitaa? Mitä maksaa? Tuoko tuloja? 
	Autot 
	 
	0,00 € 
	Tarvitseeko tapahtuma autoja? Mitä maksaa? 
	Palkinnot 
	 
	0,00 € 
	Palkitaanko tapahtumassa urheilijoita/toimijoita? Mitä palkinnot maksavat? 
	Majoitus 
	0,00 € 
	0,00 € 
	Tarvitseeko tapahtuma majoitusta? Mitä se maksaa? Tuleeko siitä tuloja? 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Avustukset 
	 
	 
	 
	Kunnan tapahtuma-avustus 
	0,00 € 
	 
	Onko haettavissa? Paljonko tuloja? 
	Muut avustukset 
	0,00 € 
	 
	Onko haettavissa? Paljonko tuloja? 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	YHTEENSÄ 
	0,00 € 
	0,00 € 
	 
	 
	Liite 3: Esimerkki organisaatiokaaviosta, Power Cup Joensuu 2024 
	 
	•
	•
	•
	 Joen Jujun johtokunta ja paikallispäällikkö johtavat tapahtumaa 
	Figure


	•
	•
	 Jokaiselle tapahtumaosa-alueelle on nimetty oma vastuuhenkilö, joka vastaa sen osa-alueen toiminnasta  


	 
	 
	 





