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Lukijalle

Tama opas on laadittu meitad kaikkia varten, jotka olemme omalta osaltamme
jarjestamassa erilaisia urheiluseuran toimintaan liittyvia tapahtumia. Opas keskittyy
Mailajuniorit ry:n toimintaan liittyvien tyypillisten tapahtumien jarjestamiseen. Niinpa
keskibssd ovat mm: ottelujen, turnausten, leirien, pesiskoulun, joukkuetapahtumien,
koulutustapahtumien, varainhankintatapahtumien, p&aattajais- ja palkitsemistapahtumien
jarjestamiset. Opas toimii samalla hyvana tietopakettina siitd, millaisia asioita hyvin
suunnitellun ja onnistuneen tapahtuman osalta tulee ottaa huomioon.

Sisallon osalta opas etenee niin, ettd alussa on kasitelty asioita, jotka koskevat p&&osin
kaikkia tapahtumia. Taman tapahtumien jarjestamistd koskevan yleiskatsauksen jalkeen
tarkastellaan luettelomaisesti erikseen seuran keskeisimpien tapahtumien jarjestamisessa
huomioitavia asioita.

Oppaan kirjoittamisesta ovat vastanneet Mailajuniorit ry:n hallituksen jasenet Heini
Pasanen ja Matti-Pekka Salo. Oppaan siséltéa ovat kommentoineet lisdksi monet muutkin
seuran tapahtumajarjestelyissd mukana olleet henkiltt.

Asiat muuttuvat ja kokemukset lisdavat aina tietoa entisestaan. Me Kkirjoittajina
toivommekin, etta tdma tapahtumajarjestdjan opas kehittyy ja paivittyy uusien kokemusten
myotd. Pyydammekin lahettaméaan palautetta, uusia ideoita ja nakemyksid, joiden
perusteella voimme jatkossa kehittaa ja tdydentaa tata opasta entista paremmaksi.

Tama opas on yksi vuonna 2019 paattyneen Vipindaa Rapylaan -hankkeen tuottamista
julkaisuista. Leader-rahoitteisen hankkeen kannalta keskeisin ja jo aikaisemmin julkaistu
laaja "Valmennusopas” on luettavissa myoOs seuran Kotisivuilta.

Tapahtumien jarjestamiseen littyvaa tietoa l6ytyy verkosta todella paljon. Taman oppaan
liséksi kannattaa ehdottomasti hyddyntdd muitakin tietolahteita, joista I0ytyy paljon hyvia
ideoita onnistuneen tapahtuman jarjestamiseksi.

Onnistuneita tapahtumajéarjestelyja toivottaen,

Heini Pasanen ja Matti-Pekka Salo



Sisallysluettelo

1. Tapahtuma
2. Tapahtuman ideointi

3. Tapahtumasuunnitelma

3.1. Tapahtuman tavoite, sisalt6 ja kohderyhma
3.2. Tapahtuman ajankohta

3.3. Tapahtumapaikka

3.4. Henkilosto

3.5. Talous

3.6. Muut resurssit

3.7. Markkinointi ja tiedottaminen

3.8. Riskit ja vakuutukset

4. Viranomaisten kanssa tehtava yhteistyo

4.1. Yhteistyon periaatteet

4.2. limoitus yleisdétilaisuuden jarjestamisesta
4.3. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma

4.4, Turvallisuusasiakirja

4.5. Muita yleensa huomioitavia asioita

5. Tapahtuman toteutus

6. Tapahtuman jalkeen

Liitteet

Liite 1 Ottelutapahtumat

Liite 2 Turnaukset

Liite 3 Leirit

Liite 4 Pesiskoulu

Liite 5 Joukkuetapahtumat

Liite 6 Varainhankintatapahtumat
Liite 7 Koulutustapahtumat

Liite 8 Paattajais- ja palkitsemistapahtumat



1. Tapahtuma

Kokoontumislain (22.4.1999/530) tarkoituksena on turvata perustuslaissa saadetyn
kokoontumisvapauden kayttadmista seka ohjata yleisten kokousten ja yleisétilaisuuksien
jarjestamisté tarpeellisilla jarjestysluonteisilla saannoksilla.

Kokoontumislain mukaan tapahtumalla voidaan katsoa siis tarkoitettavan yleisélle
avoimia huvitilaisuuksia, kilpailuja, naytoksia ja muita niihin rinnastettavia tilaisuuksia.

Kokoontumislaki maarittelee mm. erilaiset poliisille tehtavat ilmoitukset ja niiden
maaraajat.

2. Tapahtuman ideointi

Tapahtuman ideointiin kannattaa panostaa erityisen paljon, silla perusteellinen ideointi
on luo mahdollisuudet hyvélle tapahtumalle. ldeointia kannattaa tehdd yhteistydssa ja
ajan kanssa. ldeointivaiheessa olisi hyva saada synnytettyd runsaasti erilaisia ideoita.
Taysin uudenlaisetkin ideat ovat toivottuja, silla niiden myodta voi syntya jotakin aivan
uutta ja menestyksekasta.

Ideoinnin tydkaluna on hyva kayttda erilaisia ideointimenetelmia. Kayttokelpoiset ideat
jalostetaan toimivaksi kokonaisuudeksi ja tapahtumasta laaditaan mahdollisimman
tarkka suunnitelma. ldeointi ja suunnitteluprosessi on kaynnistettava hyvissa ajoin, silla
monet tapahtuman toteuttamiseen liittyvat asiat on tehtava paljon ennen ajateltua
tapahtumaa.

3. Tapahtumasuunnitelma

Ideoinnin pohjalta laaditaan tulevalle tapahtumalle tarkka suunnitelma. Tapahtuman
huolellinen ja kaiken kattava suunnittelu on erittdin tarkeda. Tapahtumasuunnitelma
kannattaa tehda aina kirjallisesti, jotta se toimii muistilistana ja sitd on helppo jakaa
muille tapahtuman jarjestamiseen osallistuville.

Tapahtumasuunnittelun pohjana voi kayttda erilaisia valmiita malleja, joita [0ytyy
verkosta. Taman oppaan ajatuksena on, ettd liitteissd olevat erilaisia tapahtumia
koskevat muistilistat toimivat tapahtumasuunnitelman laatimisen runkoina. Niiden
pohjalta on hyva lahtea laatimaan tarkkaa tapahtumasuunnitelmaa.

Tapahtumasuunnitelman laatimisessa on hyva lahted liikkeelle muutamista keskeisista
asioista, jotka on kasitelty lyhyesti alla. Yksi keskeisimmista huomioitavista asioista on
viranomaisten kanssa tehtdva yhteisty6d, silla siihen liittyy erilaisia ilmoitus- ja
lupamenettelyja. Niitd kasitelladn tarkemmin luvussa 4.



3.1. Tapahtuman tavoite, siséltd ja kohderyhma

Tapahtumalla taytyy olla aina jokin tavoite/tarkoitus ja sen taytyy kiinnostaa
kohderyhmada. Tapahtumaan taytyy saada riittavasti osallistujia ja yleisdéa, jotta
tapahtuma kannattaa jarjestaa ja etta se voi olla taloudellisestikin jarkevaa.

3.2. Tapahtuman ajankohta

Tapahtuman ajankohta on ratkaisevassa roolissa, onnistuuko tapahtuma vaiko ei.
Tapahtuman ajankohtaan voivat vaikuttaa monet asiat, mm: kohderyhman
tavoitettavuus, vuodenaika, viikonpaivat, loma-ajat, saat ja muiden tapahtumien
ajankohdat.

3.3. Tapahtumapaikka

Ensimmdaisena asiana on pohtia, onko tapahtuma parempi toteuttaa sisd- vai
ulkotiloissa ja jos se toteutetaan ulkona, tarvitaanko varalle jokin sisétila.
Tapahtumapaikan valinnassa kannattaa ottaa huomioon ainakin tapahtuman luonteen,
ajankohdan ja kohderyhmén lisdksi paikan sijainti, tilojen riittavyys, tavoitettavuus,
esteettomyys, valineistd ja kustannukset. Tapahtumapaikan varaukseen voi riittda
suullinen sopimus, mutta kaupungin tilojen osalta vaaditaan yleensad seuran nimissa
tehty kirjallinen hakemus.

3.4. Henkilosto

Tapahtumia on monenlaisia ja siten myds henkiloston tarve sek& heiltd vaadittava
osaaminen vaihtelee paljon. Useimmissa tapahtumissa tarvitaan jonkin alan
erityisosaajia, kuten esimerkiksi ruokala-, ladkinta-, kuljetus- tai turvallisuushenkilostoa.
Tapahtuman jarjestdminen vaatii aina riittavan henkildstén, muuten tydkuorma voi
kasvaa liian suureksi yksittaiselle henkildlle ja tapahtuman toteutus seka laatu karsii.
Tapahtumiin on hyva luoda oma tapahtumaorganisaatio, jonka kesken jaetaan tehtavat
ja vastuut. Tapahtumalle on aina nimettava tapahtumapaallikko, joka kantaa vastuun
koko tapahtuman etenemisesta.

3.5. Talous

Peruslahtokohtana olisi hyva olla, etta tapahtuma ei tuottaisi ainakaan tappiota.
Tapahtuman talouden suunnittelu on hyva aloittaa mahdollisimman aikaisin.  Hyvin
suunniteltu talousarvio auttaa my6s itse tapahtuman suunnittelussa. Siihen on
listattava, millaisia menoja tapahtumasta syntyy, millaisia tuloja siita on mahdollista
saada ja mikd on tapahtumalla tavoiteltava taloudellinen tulos. Talouden osalta
kannattaa lisaksi selvittdd, onko tapahtumalle mahdollista saada mahdollisesti joitain
tukia, avustuksia tai sponsoreita. Isoille tapahtumille, kuten leireille, kannattaa seuran
hallituksen paatoksella avata oma tili ja valita tapahtuman taloudenhoitaja.



3.6. Muut resurssit

Tapahtuman luonteesta riippuen sen jarjestamisessa voidaan tarvita mitéa erilaisempaa
kalustoa, valineistb6d, materiaaleja, palveluja jne. Ne voivat olla esimerkiksi tulostauluja,
aanentoistovélineitd, esiintyjia, katsomoita, telttoja, grillejd, tuoleja, poytia, wc-tiloja,
vesipisteitd, sahkoad, jatehuoltopalveluja jne. Naméa kaikki pitda miettia ja selvittdd
etukateen hyvin tarkkaan. Useimmiten ne kannattaa mahdollisuuksien mukaan myos
Kilpailuttaa. Resurssit aiheuttavat paasaantdisesti kuluja, jotka pitda sisallyttaa
talousarvioon. Tarvittavia resursseja kannattaa tiedustella my0s lahjoituksina tai
vaihtona tapahtuman yhteistydkumppaneilta.

3.7. Markkinointi ja tiedottaminen

Tapahtumaa on markkinoitava, jotta kohderyhmaélaiset, yhteistyOkumppanit ja muukin
potentiaalinen yleisd saadaan tietoiseksi tapahtumasta. Tapahtuman markkinointi on
suunniteltava hyvin ja erityisesti isompia tapahtumia varten kannattaa markkinointia
varten nimetd oma vastuuhenkild ja laatia erillinen markkinointisuunnitelma.

Tapahtuman markkinointikanavat ja toteutustavat kannattaa valita ensisijaisesti
kohderyhman perusteella. Valintoihin vaikuttaa lisdksi muun muassa budjetti ja oma
osaaminen. Tapahtuman osalta kannattaa harkita myaos perinteisia
markkinointikanavia, kuten vaikkapa lehti- ja ulkomainontaa, vaikkakin tapahtumia
markkinoidaan nykyisin erityisesti sosiaalisen median kanavissa. Some-kanavia
kannattaa hyodyntdd lahes aina, koska ne ovat edullisia ja niissa viestit on helppo
kohdistaa oikealle kohderyhmélle. Seuralla on kaytdssd useampia markkinointiin
sopivia some-kanavia. Markkinoinnissa kannattaa aina hyddyntda myos paikallislehted,
maakunnallisia lehtia ia paikallisradioita. Ennakkojuttujen tekeminen maksettujen
mainosten sijaan on luotettava ja edullinen tapa tehda tapahtumaa tunnetuksi.
Yhteydenotoissa kannattaa suosia erityisesti henkilokohtaisia yhteydenottoja ja
kontakteja lehdist6tiedotteita kuitenkaan unohtamatta.

Tapahtuman jarjestgjan sisaisella tiedotuksella varmistetaan, etta kaikki tietdvat miten
tapahtuman jarjestelyt etenevat ja mitéa seuraavaksi tapahtuu. Tapahtumaorganisaation
pitaa valita itselleen sopivimmat viestintdkanavat, joilla avainhenkil6t tavoitetaan
nopeasti.

3.8. Riskit ja vakuutukset

Erilaiset riskit koskevat kaikkia tilaisuuksia ja sen vuoksi riskikartoitusta ei saa unohtaa.
Kaikki mahdolliset riskit on hyva tunnistaa ja samalla miettia, miten riskienhallinta
hoidetaan. Osan riskeista voi ja taytyykin ottaa omalle vastuulle kannettavaksi, mutta
osaan riskeista kannattaa ja on pakkokin varautua vakuutuksin.

Tapaturmien ja onnettomuuksien korvausvastuu sailyy aina tapahtuman jarjestajalla.
Tapahtuman jarjestaja vastaa lahtokohtaisesti aina yleisén, talkoolaisten, omien
tyontekijoidensa ja kayttamansad kaluston vakuutusturvasta. Suunnitteluvaiheessa
onkin jo tarkeaa selvittaa, millaisia vakuutuksia tapahtumaa varten tarvitaan.



4. Viranomaisten kanssa tehtava yhteistyo

4.1. Yhteistyon periaatteet

Tapahtumien turvallisuutta saatelevat erilaiset lait ja sdadokset. Naitd ovat esimerkiksi
pelastuslaki, terveydensuojelulaki ja  kuluttajaturvallisuuslaki, jotka asettavat
tapahtuman jarjestgjan toiminnalle vaatimuksia, jotka turvaavat niin tapahtumassa
kavijaa kuin itse tapahtuman jarjestajaakin.

Tapahtumasuunnitelmaa laadittaessa ja tapahtuman aikanakin on tarvittaessa oltava
aktiivisesti yhteydessa viranomaisiin. Suurten tapahtumien osalta voidaan vaikkapa
jarjestdaa yhteinen tapaaminen eri viranomaisten kanssa. Ennen tapahtuman alkua
voidaan jarjestda yhteinen viranomaistarkastus, johon viranomaiset osallistuvat
intressiensé mukaisesti.

Tapahtumaan tarvittavien lupien ja viranomaisilmoitusten maara riippuu tapahtuman
luonteesta ja koosta, mutta suurimmalle osalle tapahtumista pakollisia ovat ainakin
tapahtumapaikan haltijan lupa ja poliisille tehtava ilmoitus yleisétilaisuudesta. Lupien
hakeminen ja viranomaisilmoitusten tekeminen on tapahtuman jarjestajan vastuulla.

4.2. llmoitus yleisétilaisuuden jarjestamisesta

Yleisotilaisuuden jarjestdmisestd on tehtava Kkirjallinen ilmoitus jarjestdmispaikan
poliisille. Poikkeuksen muodostavat yleisétilaisuudet, jotka osanottajien vahaisen
maaran, tilaisuuden luonteen tai jarjestamispaikan vuoksi, eivat edellyteta toimia
jarjestyksen ja turvallisuuden yllapitamiseksi tai sivullisille ja ymparistolle aiheutuvan
haitan estamiseksi tai erityisia likennejarjestelyja. Jarjestdjan on tehtava ilmoitus
vahintdan viisi vuorokautta ennen tilaisuuden alkamista. Yleisotilaisuudesta
iImoitettaessa on oltava mukana yleisella paikalla jarjestettavad yleisotilaisuutta
koskeva ilmoitus taytettyna. Poliisi voi vaatia tarvittaessa myods muita selvityksia, kuten
esimerkiksi yleisttilaisuuden jarjestdmispaikan omistajan tai haltijan suostumuksen
sekd muun lainsaadanndn edellyttamat tilaisuuden jarjestamiseen liittyvat ilmoitukset,
luvat tai toimenpiteet.

lImoitus tehddan tayttamalla sahkoinen lomake tai toimittamalla tulostettava lomake
tilaisuuden jarjestamispaikan poliisilaitokselle henkilokohtaisesti asioimalla tai postitse.
Poliisi voi my0ds vaatia selvityksen vastuuvakuutuksen ottamisesta.

Alla poliisin linkit, josta paasee tutustumaan tarkemmin poliisin ohjeistukseen ja
ilmoituslomakkeeseen.

Mita tulee ottaa huomioon vyleisétilaisuuden jarjestamisessa.

lImoitus yleisdtilaisuuden jarjestamisesta (tulostettava lomake)



https://www.poliisi.fi/instancedata/prime_product_julkaisu/intermin/embeds/poliisiwwwstructure/62410_Yleisotilaisuusohje_2016.docx?e391c77a9dc4d588
https://www.poliisi.fi/instancedata/prime_product_julkaisu/intermin/embeds/poliisiwwwstructure/62410_Yleisotilaisuusohje_2016.docx?e391c77a9dc4d588
https://www.poliisi.fi/instancedata/prime_product_julkaisu/intermin/embeds/poliisiwwwstructure/14831_Yleisotilaisuus_SU_v5.pdf?46f4c97a9dc4d588
https://www.poliisi.fi/instancedata/prime_product_julkaisu/intermin/embeds/poliisiwwwstructure/14831_Yleisotilaisuus_SU_v5.pdf?46f4c97a9dc4d588

4.3. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelma

Pelastuslain mukaan yleisétilaisuuksiin  ja muihin tapahtumiin, joihin osallistuvien
ihmisten suuren maaran tai muun erityisen syyn vuoksi siséltyy merkittava henkilo- tai
paloturvallisuusriski, on tilaisuuden jarjestdjan laadittava pelastussuunnitelma.
Yleisotilaisuuden pelastussuunnitelmassa on selvitettava ja arvioitava tilaisuuden
vaarat ja riskit. Pelastussuunnitelma voidaan sisallyttdd osaksi tapahtuman
turvallisuussuunnitelmaa.

Pelastussuunnitelma on toimitettava viimeistdan 14 vuorokautta ennen tilaisuuden
alkamista hyvaksyttavaksi alueen pelastusviranomaiselle. Aikaraja on ehdoton. Poliisi
edellyttéda hyvaksytyn pelastussuunnitelman liittamista yleisoétilaisuusilmoitukseen.

Tapahtumajarjestdjan on toimitettava poliisille turvallisuussuunnitelma  ja
pelastuslaitokselle pelastussuunnitelma. Namé& suunnitelmat voidaan my6s yhdistaa
yhdeksi kokonaisuudeksi.

Lisatietoa ja mallia pelastussuunnitelman laatimiseksi voi katsoa vaikkapa alla olevasta
linkista:

https://www.ku-pelastus.fi/fi/asioiverkossa/ohjeet-ja-
lomakkeet/yleisotapahtumat/yleisotapahtuman-pelastussuunnitelma

4.4, Turvallisuusasiakirja

Jossain tilanteessa saattaa tulla laadittavaksi myds kuluttajaturvallisuuslain mukainen
turvallisuusasiakirja. Se tulee laadittavaksi, jos tapahtumasta voi aiheutua erityista
vaaraa Yyleisolle tai sivullisille. Turvallisuusasiakirja pitda laatia hyvissa ajoin ennen
tapahtumaa. Turvallisuusasiakirjan voi yhdistaa esimerkiksi pelastussuunnitelmaan.

Tarkempaa tietoa turvallisuusasiakirjasta l6ytyy alla olevasta linkista:

https://tukes.fi/tuotteet-ja-palvelut/kuluttajille-tarjottavat-palvelut/palveluntarjoajan-
velvollisuudet/turvallisuusasiakirja

4.5. Muita yleensa huomioitavia asioita

Tapahtuma-aikaista turvallisuutta valvovat jarjestyksenvalvojat, joita on paasaantoisesti
oltava vahintdan yksi sataa tapahtumassa kavijaa kohden. Vahimmaisrajan
jarjestyksenvalvojien maaralle asettaa polisi ja se voi myfs tarvittaessa vaatia
tapahtumajarjestgjaa lisddmaan jarjestyksenvalvojien maaraa. Jarjestyksenvalvojina
tulee olla ensisijaisesti sellaisia henkil6ita, joilla on voimassa oleva jarjestyksenvalvojan
lupa.


https://www.ku-pelastus.fi/fi/asioiverkossa/ohjeet-ja-lomakkeet/yleisotapahtumat/yleisotapahtuman-pelastussuunnitelma
https://www.ku-pelastus.fi/fi/asioiverkossa/ohjeet-ja-lomakkeet/yleisotapahtumat/yleisotapahtuman-pelastussuunnitelma
https://www.ku-pelastus.fi/fi/asioiverkossa/ohjeet-ja-lomakkeet/yleisotapahtumat/yleisotapahtuman-pelastussuunnitelma
https://www.ku-pelastus.fi/fi/asioiverkossa/ohjeet-ja-lomakkeet/yleisotapahtumat/yleisotapahtuman-pelastussuunnitelma
https://tukes.fi/tuotteet-ja-palvelut/kuluttajille-tarjottavat-palvelut/palveluntarjoajan-velvollisuudet/turvallisuusasiakirja
https://tukes.fi/tuotteet-ja-palvelut/kuluttajille-tarjottavat-palvelut/palveluntarjoajan-velvollisuudet/turvallisuusasiakirja
https://tukes.fi/tuotteet-ja-palvelut/kuluttajille-tarjottavat-palvelut/palveluntarjoajan-velvollisuudet/turvallisuusasiakirja
https://tukes.fi/tuotteet-ja-palvelut/kuluttajille-tarjottavat-palvelut/palveluntarjoajan-velvollisuudet/turvallisuusasiakirja

Riskialttissa ja suurissa tapahtumissa tulee olla erillinen turvallisuuspaallikkod, joka
toimii pelastus- ja ensihoitoviranomaisten yhteyshenkiléna ja laatii heidan kanssaan
halyttamisohjeet ja ensiapusuunnitelman.

Tapahtumajarjestgjan on tarvittaessa jarjestettava tapahtumapaikalle ensiapupiste,
jonka ensiapuvalmius, taso ja laajuus riippuvat tapahtuman luonteesta, laajuudesta,
yleisomaarasta ja riskitasosta.

Tapahtuman jarjestamiseen saattaa liittyd vield muutakin ilmoituksen tai luvan vaativaa
toimintaa. Tallaisia ovat mm: elintarvikkeiden valmistus ja myynti, alkoholijuomien
anniskelu, musiikin esittaminen tai vaikkapa isot tavara-arpajaiset. Naihin liittyvat
ilmoitus- ja lupakaytannét tulee myos selvittaa ja hoitaa kuntoon.

. Tapahtuman toteutus

Hyvin suunniteltu tapahtuma on yleensa myos kohtuullisen mukava toteuttaa. Jos
vastuut, tehtavat ja tyovuorot on selkedsti jaettu etukateen, niin tapahtuma etenee
pitkalti etukateen tehdyn suunnitelman mukaan. Tapahtumaorganisaation johdolla on
suuri vastuu seurata, etta asiat etenevat tapahtuman aikana suunnitellusti ja
normaalisti.

Yllatyksellisin asioihin tulee reagoida mahdollisimman nopeasti. Poikkeaman tai
ongelmatilanteen huomanneen henkilon tulee iiImoittaa asiasta heti
tapahtumaorganisaatiossa  eteenpéin, jotta asiaan pystytdan reagoimaan.
Tapahtumaorganisaatio tulisikin suunnitella niin, etté tallaisia yllatyksellisia tilanteita
varten on vapaana riittavasti osaavaa henkilostoa, joka ehtii ja pystyy ratkomaan esiin
tulleita ongelmia nopeallakin aikataululla. Hyva keino varautumiseen on myods se, etta
sovitut  yhteistybkumppanit ovat tarvittaessa lyhyellakin varoitusajalla valmiita
auttamaan mahdollisissa ongelmatilanteissa. Tarvittaessa on hyva kaantya
viranomaisten puoleen.

. Tapahtuman jalkeen

Tapahtumaan liittyy viela paljon tehtavia tapahtuman paatyttya.
Tapahtumasuunnitelmassa tai ainakin paljon ennen tapahtuman paattymista pitaa
sopia, milla aikataululla tapahtuman purkaminen tehd&an.

Tapahtumapaikka pitda siivota ja jarjestella, tapahtumaan tehdyt rakenteet taytyy
purkaa ja tavarat pitdd palauttaa omille  paikoilleen.  Talkoolaisia ja
yhteistybkumppaneita pitaa ainakin kiittda ja isommissa tapahtumissa muistaa
vaikkapa kiitostilaisuudella. Samalla voi jo markkinoida seuraavaa tapahtumaa, jos
sellainen on tiedossa.



Tapahtumasta kannattaa aina kerdta palautetta vahintdankin osallistujien ja
talkoolaisten kanssa keskustellen. Laajempi palautekysely antaa toki tarkempaa tietoa
ja sen kayttd on suositeltavaa isommissa tapahtumissa. Palautteen kerddmisen jalkeen
on hyva arvioida tapahtumaorganisaation kesken, missa onnistuttiin, mitd voitaisiin
jatkossa parantaa ja miten. Nama kokemukset on hyva kirjata jatkoa varten muistioon,
jotta seuraavalla kerralla mahdollisesti uudet jarjestdjat pystyvat hyodyntamaan
kerattyja kokemuksia.

Jos tapahtuma on saanut tukia ja avustuksia, taytyy selvittaa, millaista raportointia ja
dokumentointia niiden osalta vaaditaan.



Liite 1
OTTELUTAPAHTUMA
Huomioi vahintaéankin seuraavat asiat lasten ja nuorten peleissé:

- omalle joukkueelle sopivien pelipaivien selvittaminen
- kenttavarausten tilanteeseen perehtyminen
- pelipaivan ja kellonajan sopiminen vastustajan kanssa
- tarvittavat ohjeet vastustajalle
- kenttavarauksen tekeminen kalenteriin
- sarjaohjelmien péivittdminen tulospalveluun
- ilmoitus pelin ajankohdasta seuran tuomarivastaavalle
- tehtavien vastuuttaminen
o poytakirja
o tulostaulu
o tuomarit
o kioski
o mahdolliset muut tehtavat (makkaranpaisto, letut, arpajaiset jne)
- kentan piirtamisen varmistaminen harjoituskenttien osalta
- Wc-, puku- ja pesdutilat
- pallot
- palkinnot
- pohjakassat
- poytakirja
- tulostaulu
- tuomarit
- ottelun jalkeinen siivous ja roskien kerd&aminen
- tilojen lukitukset

Huomioi lisaksi ndma asiat vanhempien peleissa:

- otteluisanta

- otteluilmoitukset

- paasyliput

- kasiohjelmat

- pallotytot

- jarjestyksenvalvojat

- kuulutukset

- musiikki

- sahkoinen tulospalvelu
- manuaalinen pdoytéakirja
- tulostaulu

- tauko-ohjelma

- otteluisantien ohjelma ja tarjoilut
- lehdisto



Liite 2
TURNAUKSET
Huomioi vahintaankin seuraavat asiat turnausjarjestelyissa:

- seuran muiden joukkueiden halukkuus yhteisty6hon
- kotijoukkueille sopivat turnausajankohdat
- oman seuran muiden joukkueiden ja KaMan suunnitelmat turnauksiin liittyen
- esitys turnausajankohdasta seuran hallitukselle
- kentta- ja tila-anomus kaupungin liikuntatoimelle
- joukkueiden valinen tydnjako ja vastuutus
- budjetti
- osallistumismaksut
- tuomarit
- markkinointi
o Pesapalloliitto ja alueet
o muut seurat
- ilmoittautumisten vastaanotto
- palkinnot
- ruokailut
- majoitus
- kuljetukset
- yhteisty6kumppanit
- ensiapu
- kioskitoiminta
- arpajaiset
- makkara- yms. myynti
- vaihtokassat
- Wc-, pesu- ja pukutilat
- kenttien numerointi
- kenttien kunnostus ja huolto
o kaupungin kenttdmiehet
o omat talkoolaiset
- tarvittavat valineet
o tulostaulut, laikat, kulmaliput, kalkkikarryt jne
- otteluohjelmat
- tiedote osallistuijille
- tiedottaminen yleisoélle
o lehdistttiedote
o seuran kotisivut, facebook
- tulospalvelu
- palkintojen jako
- kenttien ja tilojen siivous
- talkoolaisten huomioiminen
- kiitokset ja lopputulokset osallistuiille



Liite 3
LEIRIT
Huomioi vahintaankin seuraavat asiat leirien jarjestamisessa:

- leirien hakuajankohta pesapalloliitolta
- leirin ajankohdan sopivuus kaupungin tapahtumakalenterissa
o majoitustilat (koulut), kentat, palloiluhalli kaytettavissa
- kaupungille anomus tarvittavista tiloista ja kentista viimeistaan 6-12 kk ennen leirin
ajankohtaa
o Niinisalon kenttd anottava varuskunnalta
- leiritoimikunnan kokoaminen viimeistdan vuotta ennen leirin ajankohtaa
o jarjestavan seuran/seurojen edustajat
o johtaja, varajohtaja (tarkea osaamisen jatkumon kannalta)
o Pesapalloliiton edustaja
- leiriorganisaation kokoaminen 6-12kk ennen leirin ajankohtaa
o ammattitaitoisia osaajia
- esimerkki organisaation kokoonpanosta johtajan ja varajohtajan lisaksi
o kilpailupaallikko
leirikansliapaallikko
hankintapaallikko
muonituspaallikkd
kioskipaallikko
kenttapaallikko
tuomarileirin vastaava - kilpailu
tuomarileirin vastaava — jarjestely
talkoopaallikko
majoituspadllikkd (kaupungin tyontekija?) + vastaavat joka koululle
kiinteistohuolto
kuljetuspaallikko
ohjelmapaallikko
talouspaallikko + talousvastaavat
ensiapupaallikko
turvallisuuspaallikko
o markkinointitiimi/ viestintapaallikkd & markkinointipaallikko
- tavoitteen asettelu - organisaation motivointi
- markkinointitimin kokoaminen
o leirinjohto
o markkinointipaallikko
o viestintapaallikkod
o seurojen edustajat — seuranjohto
- markkinointi ja yhteistybkumppanuudet
o markkinoinnin kohdentaminen
o yhteistyokumppaneiden kartoitus — muitakin kuin seuran valmiita
kumppaneita
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- kentat
o kenttien kunnon ja maaran tarkastus edellisend syksyna
kunnostustarpeiden huomiointi kaupungin budjetoinnissa
leirin koko ja ikaluokka huomioitava kenttatarvetta kartoittaessa
lisdkenttien kartoitus; Vihteljarvi, Niinisalo, Veneskoski, Pomarkku
kenttamiesten perehdytys — kaupungin tyontekija
kenttien merkintd — opasteet kentille
o tulostaulujen kartoitus ja kunnostaminen - uusien hankinta?
- majoitustilat
o majoitustilojen kartoitus kevaalla — leirinjohto & majoituspaallikk®
tarvittavien koulujen/luokkien maaran arviointi
varatilojen huomiointi
leirikanslian sijainti
tuomareiden sijoittelu
suihkutilojen riittavyys — lisasuihkut uimahallilla/palloiluhallilla?
joka koululle oma vastuuhenkild henkilbkunnasta
automaattivalojen poiskytkenta
o siivouksen organisointi kaupungin kanssa
- ruokailun jarjestaminen
o talkootydlla tehty vai ostoruoka
ammattitaitoinen muonituspaallikk®
ruoan valmistuspaikka; 1-2 keittiota
ruokailupaikat; joka koululla vai keskitetysti
ruoan jako valmistuskeittidlté/keittioilta
ruokalistan suunnittelu — kouluruokalistan hyddyntaminen
hygieniapassikoulutuksen jarjestaminen
o realistinen vuorosuunnittelu
- kilpailutoiminta
o otteluohjelmien laadinta mahdollisimman valmiiksi ilmoittautumisen
sulkeuduttua
o jatkopelien laadinta leirin aikana
o saantojen kirjaus/tiedostus esim. leirilehdessa
- viestinta
o hyva suunnittelu
tavoitteellisuus: esim. laadukasta, turvallista, helposti saatavissa
tyoryhméan kokoaminen; Kuvaajat, graafikko, someosaajat, dronen kayttajat
verkkosivujen laadinta — selkeys
tiedottaminen paikoista, joista informaatiota 16ytyy
huomioitava myos leirista riippuen vanhemmat ja kannustajat
nopea leirin aikainen tiedottaminen tekstiviestilla
leirilehden tarpeellisuuden pohdinta — sahkéinen vai painettu
= kohderyhméa huomioiden
» panostus sisaltdon ja visuaalisuuteen
» painosmaaran pohdinta, min 1/joukkue
o sosiaalinen median hyédyntdminen; Instagram ja Facebook
o paikallislehden kanssa yhteistyon tekeminen
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- kioskit

o maara ja sijainti — joka koulussa ja kenttien laidalla?

o kaikki omia vai osa yhdistysten jarjestamia

o kioskien mahdollisuus reagoida menekkiin

» yhteisty6 hankintapaallikon kanssa
» yhteisty6 paikallistoimijan kanssa

o valikoiman suunnittelu kohderyhman mukaan

o kahvipassin hyodyntaminen: 10€/10 kahvia
- kuljetukset

o autojen hankinta
ruoan kuljetus
elintarvikkeiden kuljetus
tuomareiden kuljetus
kioskitarvikkeiden kuljetus

o ensiavun kuljetus
- talkoolaiset

o rekrytoinnin aloitus vimeistaan 6kk aiemmin
rekrytointi ensin jarjestavan seuran sisalta
talkoopdaallikélla yhteys leiriorganisaation jaseneniin
talkoopaallikkd jakaa talkoolaiset eri osa-alueille
talkoolaisille oma viestintdkanava joka osa-alueelle

»= esim. Whats up ryhméa

tiedotustilaisuus ennen leiria — positiivisen ilmapiirin luonti
talkoopaitojen hankinta ja jako
talkoolaisten muistilista viimeistaan leirin alkaessa — tarkeéat numerot yms.
talkoolaisille ilmainen talkooruoka vuorojen aikana

o kiitostilaisuus leirin jalkeen — palkitsemiset/erityismaininnat
- turvallisuus

o turvallisuus- ja pelastussuunnitelman laadinta

o palotarkastukset majoitustiloihin

o ensiavun jarjestaminen

o liikenteenohjaajat vahintdan 1. paivalle
- tapahtumat leirin aikana

o avajaiset — paasarjatason pelin ottelun tauolla

o paattgjaiset/disco — paikkana esim. jaahalli tai palloiluhalli

o palkintojen jako paattajaisissa
- palautteen kerdaminen leirin jalkeen
- palautetilaisuuden jarjestdminen organisaatiolle
- palautteen purku ja kehitysideat seuraavaa leiria varten

@)
@)
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Liite 4
PESISKOULU
Huomio vahintdankin naméa seikat pesiskoulua jarjestettdessa:

- organisaation jarjestaytyminen; projektin vastuuhenkil6t
o Mailajunioreiden oma vai yhteistyd KaMan kanssa
- alkataulun suunnittelu aikaisin kevaalla; suunnittelu ja toteutus
- tavoitteen asettaminen; lasten maara, palautteen laatu, vanhempien aktivointi
seuratoimintaan
- paikan pohdinta ja varaukset
- ajankohdassa otettava huomioon nuoret osallistujat ja heidan tyossa kayvat
vanhempansa
- markkinoinnin suunnittelu ja toteutus
o yhtenainen jos kahden seuran jarjestama
- budjetointi
o markkinointi; lehtimainonta, esitteet
o vetdjat; esim. kesatyontekijat
o materiaali, valineistd, pesiskoulu tuote
o pesiskoulun hinta osallistujile —matalan kynnyksen osallistuminen
o kulujen ja tuoton jaon miettiminen, jos jarjestavia seuroja kaksi
- vetdjien tarpeen arviointi ja hankinta
- vetgjien kustannukset - tavoitteena sitoutuminen toimintaan
- toiminnan suunnittelu ja ohjelmarungon teko
o pesiskoulun kesto ja kertojen maara, yleensa kesto 1kk ja kertoja noin 8-10
o tarpeeksi vaihtoehtoja porrastaa toimintaa
o iso ryhma vai jako pienryhmiin - suhteessa ohjaajien maaraan
- vélineistd — mista ja mita haetaan ja kuka on vastuussa kuljettamisesta kentélle
o kyparat, rapylat, mailat/pehmomailat, erikokoisia palloja
o kartiot ym
- pesiskoulutuotteen pohdinta ja hankinta
- paéattajaisten suunnittelu ja tiedotus
o pienpeliturnaus
o pesiskoululaisten esittely naisten tai miesten pelin tauolla
- vanhempien tiedottaminen mahdollisuuksista jatkaa harrastusta
joukkuetoiminnassa
palautekyselyn teko ja vastausten purku



Liite 5
JOUKKUETAPAHTUMAT - esimerkkind leiriviikonloppu

Huomioi vahintaankin seuraavat asiat leirivikonlopun jarjestdmisessa:

viilkonlopun/viikonloppujen suunnittelu kauden alkaessa
o esim. 3 vilkkon vélein - talvikauden paatreenit leirivikonloppuina
o suunnittelun hoitaa valmennusjohto ja joukkueenjohtaja
o tavoitteiden pohdinta
- tarvittavien tilojen varaus
o treenipaikat
o lyontihalli
o palaverihuone, jossa tykki
o YyoOpaikka ainakin pitk&matkalaisille
- budjetointi
o huomioitava joukkueen kausibudjetissa
o ruokailut
o YyOpymiset
o bussikuljetus hallitreeniin
o ulkopuoliset ohjaajat/luennoijat
- ruokailut
o lauantai: aamupala, lounas, paivallinen, iltapala
o sunnuntai: aamupala, lounas
- alkataulutus lauantai - sunnuntai
- ohjelman suunnittelu
o 4-5treenia
hallitreeni
palaveri/-t
ulkopuolisen ohjaajan treeni tai luento
lihashuolto
o oheisohjelma — esim. ryhmaytymisen tukeminen
- leirivikonlopun purku ja kehittdminen
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Liite 6
VARAINHANKINTATAPAHTUMAT
Huomioi vahintaankin seuraavat asiat varainhankintatapahtuman jarjestamisessa:

- tapahtuman suunnittelu kauden alussa
- tavoitteiden asettelu
- vastuuhenkildiden nimeaminen
- budjetointi — tappion riskin minimointi
o esiintyja
o paikkavuokra
o myyntituotteet/kahvio
o markkinointi
- tapahtuman teeman ja kohderyhmén pohdinta
- tapahtuman rungon ja aikataulutuksen suunnittelu
o esiintyja tai muu toiminta kuten pihakirppis
oheisohjelma
lipunmyynti
toimintarastit
oheistuotteen jakaminen; kuten ilmapallot
kahvion pito
o siivous
- varaukset ja hankinnat
o esiintyja
luvat
paikka — lupahakemus/anomus, vuokraus
kahvion pitoon tarvittavat valineet
paasylippujen hankinta
mainosjulisteiden painanta
vaihtokassa
teltta/katos esimerkiksi ulkomyyntia varten
myytavat seuratuotteet
o jarjestyksenvalvojat
- talkoovaen kerays ja tehtavien jako
- sdéolosuhteiden vaikutus tapahtumaan — varasuunnitelman laadinta
- tapahtuman toteutus
- palautteen kysely ja sen purku
- tuloksen/tuoton arviointi suhteessa tavoitteeseen
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Liite 7
KOULUTUSTAPAHTUMAT
Huomioi vahintaankin seuraavat asiat seuran koulutustapahtuminen jarjestamisessa:

- koulutuksen tavoite
- kohderyhma
- tarpeet/toiveet osallistuijilta
- aika ja paikka
- budijetti
- kesto
- kouluttajat
- tybnjako
- vélineet
- majoitus
- ruokailut
- kuljetukset
- hinta
- tiedottaminen
o seuran Kotisivut, facebook
o seuran/joukkueen omat tiedotuskanavat
- ilmoittautumisohjeet
- ilmoittautumisten vastaanotto
- ennakkovalmistelut
o ilmoittautuneiden maara
o ryhméajako jne
- kuvaus ja materiaalin jakaminen
- palaute
- tilojen siivoaminen
- koulutuksen mahdollinen jatkotarve
- kehittaminen kokemusten/palautteen avulla



Liite 8
PAATTAJAIS- JA PALKITSEMISTAPAHTUMAT

Huomioi vahintdankin seuraavat asiat seuran pdaattgjais- ja palkitsemistilaisuuksien
jarjestamisessa:

- tilaisuuden tarkoitus
- sopiva ajankohta ja paikka
- ohjelma
- budijetti
- puhujat
o toivotut aiheet
o Vvarattu aika
- esiintyjat
- tarvittava valineist6
o daanentoisto
o videotykki jne.
- valokuvat/muu esitettava/jaettava materiaali
- tarjoilut
- somistus
- yhteisty6kumppanit
- mahdollinen varustus-/pukeutumiskoodi
- kuljetukset
- kutsut
- ilmoittautumiset
- palkinnot
- muistamiset
- tiedottaminen
o lehdist6tiedote
o seuran kotisivut, facebook
o seuran/joukkueen omat tiedotuskanavat
- tilaisuuden ennakkovalmistelut
- paikkojen siistiminen



